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Узбекистан Республикаси Олий ва урта махсус таълим вазирининг 2015 йил 18 февралдаги 58-
сон буйруги асосида Гул истон давлат университетида иш юритиш ва хужжатлар ижроси

назоратини ташкил к;илиш буйича
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1. УМУМИЙ КОИДАЛАР
1.1. Гулистон давлат университетида иш юритиш ва хужжатлар билан ишлаш хамда уларнинг 

бажарилиши устидан иазоратни ташкил килиш мазкур Йурикцомага катьий амал килган холда олиб борилади.
1.2. Мазкур йурикнома куйидаги хужжатлар талабларига мувофик тузштган:
Узбекистан Республикаси Вазирлар Махкамасининг 1999 йил 12 январдаги “Ижро интизомини 

мустахкамлаш чора-тадбирлари тугрисида”ги 12-сонли карори;
Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг 1999 йил 29 мартдаги “Узбекистон Республикаси 

давлат хокимияти ва бошкарув органларида иш юритиш ва назоратини ташкил этиш буйича норматив 
хужжатларни тасдиклаш хакнда”ги 140-сон карори;

Университетда хужжатлар билан ишлашни ташкил этиш хамда ижро интизомининг ахволи 
мониторингини олиб бориш Тартиби (Узбекистон Республикасининг Бош вазири томонидан 2009 йил 28 
августда 11-10-сон билан тасдикданган).

1.3. Йурикнома махфий булмаган иш юритишни олиб бориш тартибини бе.лгилайди. Хизмат 
доирасида фойдаланиш учун (ХДФУ) белгиланган хужжатлар буйича иш юрити1пни олиб бориш тартиби 
“Чеютанган таркашш доирасидаги махфий булмаган маълумотга эга хужжатлар, иш ва нашрларни хисобга 
олиш, ишлатиш ва сакдаш тартиби хакида йурикнома” (Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамаси 
кошидаги дав. ат сирларини химоялаш масалалари буйича идоралараро комиссияси томонидан 2006 йил 5 
декабрда тасдикданган) ва университетнинг 2010 йил 14 апрелдаги “Хизмат доирасидаги 
фойдаланиш учун белгиланган хужжатлар билан ишлаш буйича талабалар ижросини таъминлаш 
чоралари тугрисида”ги 1-ХФУ буйрук билан белгиланади.

Махфий хужжатлар билан ишлаш тартиби махсус йурикнома билан белгиланади.
1.4. Университетда иш юритишни ташкил килиш, хужжатлар билан ишлаш, уларнинг 

ижросини назорат килиш ва саклаш учун жавобгарлик Девонхонага хамда Назорат ва мониторинг 
булими зиммасига юкланади, шунингдек, булим бошлиги ёки ушбу вазифа учун тайинланган 
масъул ходим зиммасига юкланади.

Университетда махфий иш юритишнинг холати ва тугри олиб борилиши учун масъулият 
Махфий-сафарбарлик булими бошлигига юклатилади.

1.5. Девочхона таркибий булинмаларда хужжатлар билан ташкилий ва услубий рахбарлик 
Килиш ишларини амалга оширади.

1.6. Хужжатлар ижросини таъминлаш буйича белгиланган ижрочилар, бевосита улар 
мажбуриятлари доирасига кирувчи иш юритиш кисмига риоя килиш учун жавобгар хисобланади. 
Ушбу мажбуриятлар ижрочиларнинг тасдикланган лавозим мажбуриятларига мувофик 
таксимланади.

1.7. Хатларни кабул килиш, руйхатга олиш ва юбориш шпини юритиш ва ижро назорати учун 
масъ>л ходим (кейинчалик матнда “Иш т и т т'ти учун масъул шахе'’ деб юритилади) томонидан 
амалга оширилади.

1.8. Янги ишга кабул килинган ходимлар бошкарув хужжатлари билан ишлаш учун иш 
йурикномаси буйича бошлангич урганишдан утиши; булим рахбари томонидан университет иш 
регламента, иш юритиш ва хужжатлар ижроси назоратини ташкил килиш буйича Йурикнома билан 
таништирилиши керак.



2. Б01Щ А РУ В ФАОЛИЯТИНИ XУЖЖ АТ ЛАШТИ РИ Ш

2.1. Бонщарув фаолиятини хужжатлаштириш ахборотни бопщариш учун зарур белгиланган 
шакл буйича ёзишдан, яъни хужжатларни яратишдан иборат.

Университетга келиб тушган хужжатлар, хайъат карорлари, буйруклар, фармойишлар оркали 
ифодаланади.

2.2. Бошкарув хужжатларини ишлаб чикишнинг хукукий асоси булиб куйидагилар 
хисобланади:

- Узбекистон Республикаси конунлари, Узбекистон Республикаси Президент фармонлари, 
карорлари ва фармойишлари, Вазирлар Махкамаси карорлари ва фармойишлари;

- бошкарув ва назорат килиш органларининг и о рм ат и в - хуку к и й хужжатлари;
- университетнинг ваколатига мувофик унга юклатилган вазифаларнинг университет 

томонидан бажарилишининг зарур лиги;
- университет ишини хукукий тартибга солиш эхтиёжи ва зарур доллар да конун 

хужжатларига зид булмаган муайян муносабатларни тартибга солишга оид башка хужжатлар.
2.3. Бошкарув хужжатларининг таркиби:
- университетнинг ваколатлари ва функциялари;
- тартибга солиш функцияларини амалга ошириш буйича бошкарув ишлари кулами;
- таркибий булинмалар уртасидаги масалаларни (якка бошчилик ва коллегиал) хал этиш 

тартиби;
- тасдикланган уставлар, низомлар, норматив-хукукий хужжатлар билан аникланади.
2.4. Университетдан юкори турувчи органлардан келиб тушадиган бошкарув хужжатлари 

буйсунувчи хужалик юритувчи субъектларга алохида хужжатлар (буйруклар)ни чикариш оркали 
етказилади, унда юкори турувчи ташкилот хужжатининг мазмуни университет вазифаларига 
мувофик равишда баён килинади ва бажарилиши керак булган аник чора-тадбирлар белгиланади.

Хар кандай холатда, юкори турувчи органларнинг хужжатлари асосида чикариладиган 
хужжатларда хужжат номи, тури, раками., сакаси ва сарлавхаси курсатилиб. уларга хаволалар 
берилган булиши керак.

3. КЕЛАЁТГ АН ВА ЖУНАТИЛАДИГАН ХА I -ХАЬДР. I API III. ЖИСМОНИЙ ВА 
ЮРИДИК ШАХСЛАРНИНГ МУРОЖААТЛАРИНИ КАБУЛ КИЛИШ, 

РУЙХАТГА ОЛИШ ВА ЖУИАТИШ

3.1. Келган хужжатлар билан ишлаш тартиби
3.1.1. Хужжатларки кабул килиш ва дастлабки ишлаш университетнинг девонхонасида 

марказлаштирилган холда амалга оширилади.
3.1.2. Хужжатлар солинган конвертлар, шу жумладан буюртма конвертлар очилади, шу билан 

бирга унда хужжатлар (шу жумладан, иловалар) мавжудлиги текширилади.
3.1.3. Х,ужжатлар етишмаслиги ёкк яроксизлиги аникланганда хужжатлар пакет келган 

ташки лотга жунатилади.
3.1.4. Нотугри жунатилган хужжатлар келиб тушган конвертдаги хужжатни янги конвертга 

илова килиб манзили буйича жунатилади ёки мурожаат этувчига кайтарилади.
3.1.5. Келиб тушган хужжатларнинг конвертлари (шу жумладан, фукароларнинг хатлари) 

жунатувчинипг манзилини, хужжатнинг жунатилган ва олинган вактини, шунингдек шахсий ёки 
пули тулаб олинадиган хужжатларни факат конверти буйича аниклаш мумкин булган холларда йук 
килинмайди.

3.1.6. Олинган хужжатнинг биринчя вараги унг пастки кисмида олувчи танткилотнинг 
кискартирилган номи, хужжатнинг келиб тушган санаси ва унинг индексидан иборат руйхатга 
олиш мух,ри куйилади.

3.1.7. “Шахсан” грифли хужжатлар о^илмайди ва манзилланган олувчига берилади.
3.1.8. Электрон элтувчиларда хужжатлар келиб тушганда илова килинган хужжатлар ва 

электрон элтувчилар кайта ишланади.



3.1.9. Хужжатларни дастлабки куриб чикиш уларнинг мазмунини бахолашдан келиб чиккан 
холда, университетда мажбуриятларнинг белгиланган таксимланиши асосида девонхонада амалга 
оширилади.

3.1.10. Бевосита таркибий булинмаларга ёки мансабдор шахсларга манзилланган хужжатлар 
вазифаси буйича берилади.

3.1.11. Жисмоний ва юридик шахсларнинг мурожаатлари билан ишлашни ташкил этиш, 
шунингдек университет рахбарлари ва масъул ходимлари томонидан фукароларни кабул килишни 
ташкил этиш тартиби алохида Низом ва схема буйича амалга оширилади. (Назорат карточкаси 1 1- 
иловада, схема 21 иловада келтирилган).

3.1.12. Вазирликлар, идоралар, хокимликлар, ташкилот ва муассасалардан университет 
рахбарига манзилланган хужжатларни хисобга олиш дастлаб девонхонада олиб булгач 4а 
назорат карточкаси (10-илова) расмийлаштирилади ва вазир ёрдамчисига топширилади.

3.1.13., К^олган хужжатлар девонхонада дастлаб куриб чикилгандан сунг рахбар 
уринбосарларига, улар уртасида вазифаларнинг таксимланишига мувофик; берилади.

3.1.14. Хужжатлар билан ишлаш ва бажарувчиларга бериш хужжатлар келиб тушган куни 
амалга оширилиши керак.

3.1.15. Бир нечта таркибий булинмалар томонидан бажариладиган хужжатлар, уларга навбат 
билан ёки бир вактнинг узида, нусха олиниб, берилади. Хужжатнинг асли резолюцияда биринчи 
курсаталган масьул бажарувчига берилади. Хужжатларни купайтириш ва нусхалар сонининг 
зарурати бажарилишини ташкил этувчи шахе томонидан аникланади.

3.1.16. Келиб тушган хужжатни шошилинч равишда бажариш зарурати тугилганда, рахбарият 
куриб чиккунга кадар унинг мазмуни билан бажарувчини таништириб чикишга рухеат этилади.

3.1.17. Узбекистон Республикасининг Президента девони ва Узбекистон Республикаси 
Вазирлар Махкамасидан олинган хужжатлар, улар олинганидан кейин бир соат мобайнида 
бажарувчиларга етказилади.

3.2. Жунатилаётган хужжатлар билан ишлаш тартибн
3.2.1. Хужжатлар билан ишлаш ва уларни жунатиш амалдаги почта коидаларига мувофик 

марказлаштирилган холда университет девонхонасида амалга оширилади.
3.2.2. Тезлик билан етказилиши шарт булган корреспонденция Девонхона ва архив булими 

хат ташувчиси (куръер) оркали юборилади. Хат олувчиларнинг хатни олганлиги хакидаги тилхати 
ва юборилган реестрлар йил давомида саклинади,

3.2.3. Факсимал хабарларни ва телефонограммаларни жунатиш хужжатни тайёрлаган 
бошкарма (булим)лар ходимлари томонидан амалга оширилади.

Давлат ва хужалик бошкаруви, махаллий давлат хокимияти органларига узаро расмий 
ёзишмалар Вазирлар Махкамасинииг 2011 йил 4 майдаги 126-сон карорига асосан ягона “Е-ХАТ” 
химояланган электрон почта тизими оркали етказилади. (ВМнинг 2012 йил 17 апрелдаги 08-1 -9 
сонли топшириги)

3.2.4. Уровлашдан аввал хужжатлар тугри расмийлаштирилганлиги иловаларнинг 
мавжудлига, нусхалар сонининг адресатлар сонига мувофиклиги текширилади. Тулик 
расмийлаштирилмаган ёки нотугри расмийлаштирилган хужжатлар кайта ишланиши учун 
бажарувчига кайтарилади.

3.2.5. Буюртма хат-хабар учун жунатиш р^йхати тузилади, унда махсус алока ходими узининг 
фамилияси ва жунатиш санасини ёзиб куяди.

3.2.6. Жунатиш учун келиб тушадиган хужжатлар шу куннинг узида ёки кейинги иш кунидан 
кечиктирмасдаи кайта ишланиши ва жунатилиши керак.

3.2.7. Таркибий булинмалар уртасида хужжатларни бериш, иш юритиш учун масъул шахслар 
белгиланади ча улар томонидан ушбу вазифалар амалга оширилади.

Хужжатлар руйхатга олиш дафтарида тегишли белги куйиб берилади.
3.2.8. Мансабдор шахслар хукукларини тасдиклайдиган, пул маблаглари ва моддий 

бойликлар харажатининг фактини кайд этадиган, шунингдек, хукукий хужжатлар билан кузда 
тутилган хужжатларда масьул шахенинг имзоси Узбекистан Республикаси Давлат герби тасвири



туширилган мухр билан тасдикланади. Мухр изи шундай куйилиши керакки, мухр хужжатни 
имзолайдиган шахе лавозими номининг кисмини коплаши керак. (мухр куйиладиган 
хужжатларнинг тахминий руйхати 1-иловада келтирилган).

3.3. Х,ужжатлар сонини хисобга олиш
3.3.1. Университет хужжатлари (айрим таркибий булинмалар ёки хужжатлар гурухи бййича) 

хам тулик хам танлаб хисобга олиб борилади. Жисмоний ва юридик шахсларнинг мурожаатлари 
алохида хисобга олинади. Хужжатлар сонини хисоблашда хисобга олиш бирлиги учун хар бир 
нусха, жумладан купайтирилгани кабул килинади.

3.3.2. Хужжатлар сонини хисоблаш хужжатлар ижроси назоратининг автоматлаштирилган 
тизими ички порталнинг хужжат айланма тизими оркали ва хисобга олиш дафтарлари буйича 
амалга оширилади.

3.3.3. Хужжатларни хисобга олиш натижалари университет девонхонасида умумлаштирилади 
ва хужжатлар билан ишлашни таКомиллаштириш буйича чора-тадбирларни ишлаб чикиш учун 
рахбариятга такдим этилади.

3.4. Хужжатларни руйхатдан утказиш ва индекслаш коидалари
3.4.1. Хужжат индексида унинг таркибий кисмларининг куйидаги кетма-кетлигига риоя 

килинади: Иигмажилдлар номруйхати буйича индекс, фойдаланиладиган таснифлагич буйича 
индекс (корреспондентлар, фаолият масалалари ва бошкалар), руйхатдан утказилган тартиб раками 
(OzDSt 1157 га мувофик).

3.4.2. Бир нечта ташкилотлар билан биргаликда тузилган хужжатларда ягона сана 
(хужжатнинг энг охирги имзоланган санаси) курсатилади ва хужжатга хар бир тузувчи ташкилот 
томонидан берилган кайд этиш тартиб раками куйилади. Ракамлар хужжатда муаллифлар 
курсатилган тартибда кия чизик оркали ёзидадй (чапдан унгга).

3.4.3. Хис°бга олишни, бажаришни талаб килувчи куйидаги барча, хужжатлар руйхатга 
олиниши зарур:

- юкори турувчи тасарруфдаги ва бопща ташкилотлардан ва жисмоний шахслардан келиб 
тушган;

- университет ичида тузилган ва фойдаланиладиган хамда бошка ташкилотларга 
юбориладиган.

Руйхатга олинмайдиган хужжатларнинг тахминий руйхати 3-иловада келтирилган.
3.4.4. Хужжатлар университет девонхонасида бир марта: кириш хужжатлари - келиб тушган 

куни, ички хужжатлар - имзоланган ёки тасдикланган куни кайд этилади.
3.4.5. Хужжатларни кайд этиш хужжатларнинг мазмунига кура гурухлар доирасида амалга 

оширилади, Масалан, асосий фаолият буйича буйруклар, шахеий таркиб буйича буйруклар, Хайъат 
карорлари ва бошкалар алохида кайд этилади.

3.4.6. Хужжатлар кайд этиш назорат карточкаларида ёки дафтарларда кайд этилади.
3.4.7. Кайд этиш дафтарлари ва ёки карточкалари кайд этишнинг куйидаги мажбурий 

реквизитлар таркибига эга булиши керак:
- хужжат муаллифи (корреспондент);
- хужжат номи;
- хужжат санаси;
- хужжат индекси (университетга келиб тушадиган хужжатлар учун хужжатнинг келиб 

тушган санаси ва индекси);
- хужжат сарлавхаси ёки унинг кискача мазмуни; :
- резолюция (бажарувчи, топширик мазмуни, муаллиф, сана);
- бажариш муддати;
- бажарилганлиги тугрисидаги ёзув (мохият буйича масала карорининг кискача ёзуви, 

хакикий бажарилган санаси ва жавоб - хужжатнинг индекси);
- йигмажилд раками.



3.4.8. Мажбурий реквизитлар таркиби, зарур лолларда, бошка реквизитлар, масалан: 
бажарувчилар, хужжат олинганлиги тугрисида бажарувчининг имзоси, бажарилиши, илова ва 
бошкалар билан тулдирилиши мумкин.

3.4.9. «Хужжат номи» устуни кайд этиладиган хужжатнинг номига мувофик тулдирилади. 
Хатларни кайд этишда устун тулдирилмайди.

3.4.10. Келиб тушган хужжатни кайд этишда «Муаллиф» (корреспондент) устунида ташкилот 
(жисмоний ёки юридик шахснинг) номи-хужжат муаллифи ёзилади, жунатиладиган хужжатларни 
кайд этишда ташкилот (шахе) - корреспондент номи ёзилади.

3.4.11. «Хужжат санаси» устунида хужжатга ташкилот-муаллиф томонидан берилган сана 
курсатилади, кун, ой, йил кетма-кетлигида кучирилади. Кун ва ой нукта билан ажратилган араб 
ракамларининг иккита жуфти билан, йил туртта араб ракамлари билан расмийлаштирилади.

Мисол -12,01.2009 ёки 2009.01.12

3.4.12. «Хужжат индекси» устунига келиб тушган ёки жунатилаётган хужжат, ташкилот- 
муаллиф томонидан хужжатга берилган индекс кучирилади.

3.4.13. «Келиб тушган сана» устунида хужжатнинг ташкилотга келиб тушган санаси 
курсатилади, кайд этиш штампидан кучирилади.

«Келиб тушиш индекси» устунига хужжатга олувчи ташкилот томонидан берилгаи индекс 
киритилади, кайд этиш штампидан кучирилади.

Хужжат бажарилгандан кейин устун йигмажилд номруйхати йигмажилд раками ёки бошка 
индекслар билан тулдирилади.

3.4.14. ччХужжат сарлавхаси» устунига хужжат да шакллантирилган сарлавха ёки хужжатнинг 
кискача мазмуни кучирилади.

3.4.15. «Резолюция» устунига хужжатдаги топширикнинг асосий мазмуни, резолюция 
муаллифи ва санаси кучирилади.

3.4.16. «Бажарилиш муддати» устунига кун, ой, йил - туртта араб ракамлари билан (OzDSt 
1157), яьни хужжат бажарилиши керак булган муддат ёзилади.

«Ижро тугрисида белги» устунига мохият буйича масала карорининг-кискача ёзуви ёки 
жавоб хужжатнинг санаси ва индекси киритилади,

3.4.17. «Йигмажилд раками» устунига йигмажилд номруйхатига мувофик йигмажилд индекси 
ёзилади.

3.4.18. Назорат карточкалари нусхаларининг микдори хужжат бажариладиган ва назорат 
килинадиган таркибий булинмалар сони билан аникланади.

3.4.19. Жавоб хужжатларни кайд этиш ташаббус хужжатларининг кайд этиш шаклларида 
амалга оширилади. Жавоб хужжатга тегишли кайд этиш массиви доирасида мустакил равишда кайд 
этиш тартиб раками берилади.

3.4.20. Узбекистон Республикаси Президент девони, Вазирлар Махкамасининг хужжатлари 
учун жавобларда жавоби жунатилаётган хужжатдаги тартиб раками ва санаси курсатилади,

3.5. Электрон хужжатлар алмашинучи ва уларни назорат килиш
3.5.1. Гулистон давлат университета томонидан проректорлар, факультетлар ва булимларга 

жунатилаётган топшириклар (модемограммалар, буйруклар, хайьат карорлари)нинг хужжатлар 
алмашинуви тизими ички тармок оркали жойларга етказилади.

3.5.2. Проректорлар ва булимлар томонидан хужжат (модемограмма)ларни киска, мазмунли, 
хатосиз, аник, муддатларни белгиланган ва электрон манзили курсатилган холда тайёрланади. 
Проректорлар ва булимларнинг электрон манзиллари 6-иловада келтирилган.

3.5.3. Х^ужжат тасдикланганидан сунг унинг оригинал Word (.doc) ёки Excel (.xls) 
форматидаги электрон нусхаси университет коорпоратив тармогидаги очик файл серверининг 
//h3/Perfomance/ файл серверининг “mo dem о gramma’ ’ папкасига жойлаиади.



3.5.4. Топширщлар назорати ва улар буйича барча ёзишмалар, суралган маълумотларнинг 
жойлардан кабул килиб олиниши улар буйича умумий маълумотлар шаклаитирилиши хужжатни 
тайёрлаган проректор ва булимлар томонидан амалга оширилади.

3.5.5. Университет девонхонаси тасдпкланган хужжат (модемограммалар буйруклар, хайъат 
карорлар)ни руйхатдан утказади, хужжатларни электрон куринишга (скайнерланган PDF формата) 
келтирилган тартибда утказади ва //h3/Perfomance/ файл серверининг тегишли (модемограммалар 
“modemogramma” папкасига, буйруклар “buyruq” папкасига ва хайъат карорлари “Hayat qarorlari” 
папкасига) папкаларига жойлайди.

3.5.6. Ишлар бошкармаси хужжатларни (модемограммалар, буйруклар, хайъат карорлари) тегишли 
манзилларга “PERFORMANCE” тизими оркали жунатишни куйидаги коидаларга риоя килган холда амалга 
оширади:

- жунатилаётган хужжат турининг тулик номи ва руйхатдан утказилиш раками, унинг 
тасдикланган санаси ва бажарилиш муддати хамда хужжатнинг кискача мазмуни курсатилади;

жунатилаётган топширикка бириктирилаётган хужжатнинг электрон нусхаси, унинг 
иловалари ва мавжуд Word (.doc) ёки Excel (.xls) форматидага жадваллар, шакллар файлларининг 
бенуксонлиги таъминланади, ушбу файллар II ЬЗ/Perfomance/ файл серверидан олинади.

3.5.7. Х^ужжат руйхатдан утказилганидан сунг, 3 соат мобайнида жойларга етказилши 
ташкил этилади,

3.5.8. Дафта давомида жунатилган хужжатлар сони ва уларнинг жойларга етиб 
борганлиги хакидаги маълумотлар хафтада бир марта университет ректори хузуридаги ишлаб 
чикариш йигилишида ва илмий кенгаши йигилишига такдим этиб борилади.

4. МАЪЛУМОТНОМА КАРТОТЕКАЛАРИ

4.1. Назорат карточкалари картотекаларга жойлаштирилади. Маълумотнома 
картотекаси икки кисмга: бажарилган ва бажарилмаган хужжатларга булинади.

4.2. Иккинчи кием булимларидан -карючкалар хужжатлар бажарилишига кура, уларга 
зарур белгиларни куйган холда карточканинг тегишли булинма ва биринчи киемнинг рукнига 
куйилади.

Изох;: Ташкилотларда аник вазифаларга мувофик маълумотнома картотекадан ташкари, 
жисмоний шахсларнинг мурожаатлари буйича картотекалар ва идоравий нормативлар. буйруклар, 
карорлар ва Сошкаларга оид тематик картотекалар яратилиши мумкин.

4.3. Назорат карточкалари хужжатларни электрон кайта ишлашда хужжатларнинг 
вазифалари, номлари ва кодлари буйича, хар бир турнинг ичида ракамлар ёки булинмалар номи, 
фойдаланувчилар фамилиялари ва шу кабилар буйича тизимлаштирилиши мумкин.

5. ХУЖЖАТЛАР ИЖРОСИ УЧУН ИАЗОРАТНИ 
ТАШКИЛ КИЛИШ

5.1. Назорат килишдан максад - хужжатлар уз вактида ва сифатли бажарилишига 
кумаклашиш, таркибий булинмалар, хужалик юритувчи субъектлар, аник ходимлар фаолиятини 
бахолаш учун зарур булган тахлилий ахборотлар олишни таъминлаш хисобланади.

5.2. Ижрони назорат килиш куйидагиларни уз ичига олади:
- хужжатни назоратга куйиш;
- назорат режасини сохани ижтимоий-иктисодий ривожлантиришнинг энг мухим ва устувор 

масалалари буйича ишлаб чикариш ва амалга ошириш;
- ижронинг боришини дастлабки текшириш ва тахлил килиш;
- хужжатлар ижросини назорат килиш натижаларини хисобга олиш ва умумлаштириш;
- рахбариятни хабардор килиш;
- уз вактида ва сифатли ижрони таъминламаган рахбарлар, мансабдор шахслар ва ходимларга 

шахеий жавобгарлик чораларини куриш.



5.3. Ижрони назорат килишнинг асосий вазифалари булиб, мухдм ахамиятга эга булган 
келувчи, чикувчи ва ички хужжатлар, рахбарият томонидан белгиланган курсатмалар доимий 
ижросининг боришини кузатиб бориш ва кайд этиш хисобланади.

5.4. Юкори турувчи органлар хужжатлари ва вазирлигининг бошкарув хужжатлари билан 
бир каторда мажбурий назорат килиниши керак булган хужжатлар таркибига олий таълим сохасига 
хос булган ва муайян бажариш муддатларига эга узига хос мухим хужжатлар киради.

5.5. Хужжат ижросининг натижалари тугрисидаги ахборот ижрочилардан рахбарларга 
келиб тушиши керак.

5.6. Хужжат манфаатдор муассасалар ва шахслар томонидан вазифалар, тоишириклар. 
суровлар, натижалар хабар берилгандан кейин бажарилган хисобланади ва назоратдан олинади. 
Ижро натижалари бажарувчи томонидан назорат карточкаларига ёзилади ва ижро учун масъул 
шахе (университет рахбари) томонидан тасдикланади. Ижро натижалари буйича Назорат ва 
мониторинг Сошкармаси ёки девонхона томонидан маълумотлар базасига тегишли ёзув ёзилади.

5.7. Хужжатларни назорат килиш юклатилган рахбар (вазир уринбосарлари) хужжатларда 
куйилган вазифаларни уз вактида ва тулик хамда амалга ошириш учун шахеан жавобгар булади.

5.8. Хужжат куриб чикиш натижалари тугрисида кейинчалик хабардор килиш билан 
тасарруфидаги ташкилотга ижро учун жунатилса, хужжатлар билан бирга назорат карточканинг 
иккита нусхаси жунатилади. Бажарилгандан кейин карточканинг битта нусхаси ижро санаси ва 
мазмунини курсатган холда кайтарилади.

Хужжатни назоратдан олиш тугрисидаги масала бажарувчи билан низоли вазиятда булганда 
назоратни белгилаган шахе (ёки унинг мажбуриятларини бажарувчи шахе) хал этиши керак.

5.9. Хужжатлар ижросини назорат килиш университет рахбарнинг топшириги буйича 
Назорат ва мониторинг бошкармаси томонидан хужжат назоратга куйилган вактдан бошлаб амалга 
оширилади.

5.10. Назорат ва мониторинг булими куйидаги ишларни бажаради:
- таркибий булинмаларда хужжатларни бажариш билан ишлар холатини доимо тахлил 

килиш;
- ижро интизомининг холати тугрисида тегишли рахбарларни, улар томонидан амалий 

чораларни куриш учун мунтазам (хар хафта) хабардор килиш;
- кейинги ойда бажарилиши лозим булган Узбекистон Республикаси конунлари. Узбекистон 

Республикаси Президент фармонлари, карорлари, фармойишлари ва унинг аппарата назорат 
топшириклари, Вазирлар Махкамаси карорлари ва фармойишларииинг руйхатини хар ойнинг 25 
санасигача такдим этиш;

- хужжатларни назоратдан олиш тугрисидаги таклифлар уз вактида тайёрланишини 
таъминлаш ва уларни вазирлар рахбарига белгиланган тартибда киритиш.

5.11. Назорат ва мониторинг булими хужжатлар рахбар томонидан белгиланган 
муддатларда хафтада камида бир марта бажарилишинииг бориш и ва натижалари тугрисидаги 
маълумотларни хисобга олади ва умумлаштиради.

5.12. Бир нечта топшириклар, турли бажарувчилар ва бажариш муддатлари булган 
хужжатларни назорат килишда назорат карточкаси хар бир назорат килинувчи топширик ёки 
вазифа учун тулдирилади.

Вазифа бир нечта бажарувчиларга топг;прилган булса, ижронинг боришини тоиширикда 
биринчи курсатилган шахе таъминлайди. Кейинги курсатилган бажарувчилар назорат муддатигача 
икки кундан кечиктирмасдан, уз масалалари буйича ахборотни масьул бажарувчига такдим этади. 
улар бажарилган вазифа ёки хужжатни умумлаштиради хамда назорат ва бажариш муддатини 
белгилаган шахсга такдим этади.

5.13. Назорат ва мониторинг булими карточкалар асосида назорат хужжатлари ва хар бир 
назорат бандини катъий хисобга олишни таъминлайди, таркибий булинмаларда назорат 
топшириклари ижросининг холати тахлил килинишини ва доимий асосда улар бажарилишинииг 
мониторингини утказади.



Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг 1999 йил 12 январдаги 12-сон карорига 
мувофик назорат килиниши ва текширилиши керак булган хужжатлар руйхати 5-иловада 
келтирилган.

5.14. Узбекистон Республикаси Президентининг фармон, карор, фармойиш ва 
топширикларини, шунингдек, Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг карорлари ва 
фармойишларини амалга ошириш учун назорат Вазирлар Махкамасининг 1999 йил 12 январда 12- 
сон карори билан тасдикланган “Узбекистон Республикаси Президентининг фармонлари, 
карорлари, фармойишлари ва топшириклари, Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг 
карорлари ва фармойишларини бажариш хамда амалга ошириш учун назорат килишини ташкил 
килишнинг асосий коидалари’та ва 2005 йил 14 февралдаги 62-сон карори билан тасдикланган 
Вазирлар Махкамасининг Регламентига мувофик амалга оширилади.

6. ХУЖЖАТЛАРНИ БАЖАРИШ МУДДАТЛАРИ

6.1. Хужжатларни бажариш муддатлари намунавий ва индивидуал булиши мумкин. 1^онун 
хужжатларида белгиланган хужжатлар бажарилшинииг намунавий муддатлари руйхати 4-иловада 
келтирилган.

Бажарилмаган индивидуал муддатлаои хужжат матнида ёки ташкаридан келган хужжат 
олинганда, агар ушбу муддат руйхатда белгиланган муддатдан фарк килса, рахбарнинг резол- 
юциясида курсатилади.

Ижронинг охирги санаси хужжат матнида ёки рахбар резолюциясида курсатилади.
6.2. Бажариш муддатлари Вазирлар Махкамасининг 1999 йил 29 мартдаги “Узбекистон 

Республикаси давлат хокимияти ва бошкарув органларида иш юритиш ва ижро назоратини ташкил 
этиш буйича норматив хужжатларни тасдиклаш хакида’ти 140-сон карорига асосан хужжат 
имзоланган (тасдикланган) кундаги календарь кунлар хисобланади.

Х,ужжатлар ижросининг муддатини аниклашда байрам ва дам олиш кунлари хисобга 
олиниши зарур. Хужжатни бажариш муддати байрам ёки дам олиш кунига тугри келса, 
бажарилган хужжатни такдим этиш муддати кейинги иш кунига утказилади.

6.3. Хужжат ижросининг боришини текшириш Назорат ва мониторинг булими томонидан 
куйидаги тартибда белгиланган муддат тугагунга кадар барча боскичларда амалга оширилади:

- кейинги йиллар вазифалари бир йилда камида бир марта;
- жорий йилнинг кейинги ойлари вазифалари - бир ойда камида бир марта;
- жорий ойнинг вазифалари, топшириклари - хар уч кунда ва бажариш муддати тугагунга 

кадар беш кунда.
6.4. Хужжатлар ижросининг муддатини т}Ьстатиш, узгартириш, бекор килиш хукуки факат 

юкори турувчи ташкилот ва университет рахбарлари эга.
Зарур булганда, ижро муддатини узайтириш, агар ижро жараёнида белгиланган муддатда 

риоя килиш имконияти йуклиги аникланса, ижрочи томонидан хужжат олинганда дархол ёки 
хужжатнинг бажариш муддати тугагунга кадар камида икки кун олдин расмийлаштирилган 
булиши керак.

Изох: Айрим холларда хужжатни бажариш муддати уни бажариш кунида узайтирилган 
булиши мумкин.

6.5. Назорат килинадиган хужжатлар карточкалари назорат килиш хизмати томонидан 
хужжатларни бажариш муддатлари, ижрочилар, хужжатлар гурухлари буйича махсус дастур 
ёрдамида тизимлаштирилади.

6.6. Вазирлар Махкамасининг топшириклари. агар бошка муддат белгаланмаган булса. 
хужжат олинган кундан 10 календарь кун давомида бажарилиши керак.

6.7. Хукумат карорлари, кабул килинган Узбекистон Республикасининг конунларига 
мувофик келтириш буйича топшириклар. агар Олий Мажлис карорида бошка коида кузда 
тутилмаган булса, бир ой давомида бажарилиши керак.

6.8. Келишиш учун йуналтирилган конун хужжатларининг лойихалари (уларнинг 
нусхалари)га куйидаги лойихалар буйича тегишли органлар ва ташкилотларнинг биринчи



/

рахбарлари (айрим холларда уларнинг биринчи уринбосарлари) томонидан виза куйилади;
конунлар - етти календарь куни давомида;
Узбекистон Республикаси Президента фармонлари, карорлари ва фармойишлари, 

Вазирлар Махкамаси карорлари - уч календарь куни давомида;
- Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг фармойишлари - камида икки 

календарь куни давомида.

7. УЗБЕКИСТОН РЕСПУБЛИКАСИ КОНУНЛАРИ, УЗБЕКИСТОН РЕСПУБЛИКАСИ 
ПРЕЗИДЕНТИ ФАРМОНЛАРИ, КАРОРЛАРИ, ФАРМОЙИШЛАРИ ВА ТОПШ ИРЩ ЛАРИ, 

Х,УКУМАТ КАРОРЛАРИ, ФАРМОЙИШЛАРИ ВА ТОПШИРИКЛАРИ ИЖРОСИНИНГ 
НАЗОРАТИНИ ТАШКИЛ КИЛИШ

7.1. Узбекистон Республикаси конунлари, Узбекистон Республикаси Президента 
фармонлари, карорлари, фармойишлари ва топшириклари, Хукумат карорлари, фармойишлари ва 
топшириклари ижросининг назорат килиш назорат карточкалари буйича амалга оширилади.

16 назорат карточкалари (7-илова) Узбекистон Республикаси конунлари, Узбекистон 
Республикаси Президента фармонлари, карорлари, фармойишлари ва баённомалари, 
топшириклари (ёзма ва огзаки), Узбекистон Республикаси Президента Котибияти ва Давлат 
маслахатчиларининг топшириклари учун тулдирилади.

26 назорат карточкалари (8-илова) Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг 
карорлари, фармойишлари, йигилиши ва унинг Раёсати баённомалари, Узбекистон Республикаси 
Бош вазири, Бош вазир уринбосарлари. Вазирлар Махкамаси таркибий булинмалари 
рахбарларининг топшириклари учун тулдирилади.

36 назорат карточкалари (9-илова) Хайъат, умумий йигилиш карорлари, рахбар буйруклари, 
фармойишлари, назорат режаларининг бандлари, тадбирлар ва бошка хусусий карорлар учун 
тулдирилади.

7.2. Конунлар, фармонлар, карорлар ва фармойишлар бажарилиши буйича амалий 
чораларни куриш максадида университет томонидан “Узбекистон Республикаси конунлари 
Узбекистон Республикаси Президентинииг фармонлари, карорлари ва фармойишлари, Вазирлар 
Махкамасининг карорлари ва фармойишларининг университетлар, давлат кумиталари, идоралар, 
хужалик бирлашмалари, уларнинг таркибий ва худудий булинмаларида ижросини ташкил килиш 
схемаси’да келтирилган чораларни ташкил килиш таъминланади (12-илова).

7.3. Узбекистон Республикаси конунларининг ижроси:
конунни иухта тахлил килиш ва урганиш;

- аник чора-тадбирларни, ижрочини ва бажариш муддатларини курсатган холда рахбарнинг 
аник максадга йуналтирилган резолюциясини тайёрлаш ва куйиш;

чукур ишлаб чикилган уз карорларини, пировард натижаларга эришишга йуналтирилган 
тадбирларни тайёрлаш;

-узининг илгари кабул килинган карорларини мувофиклаштириш ва уларга узгартиришлар 
киритиш;

-кабул килинган карорнинг бажарилишини доимий назорат килиш ва бажарилиш холатининг 
мониторингини олиб бориш;

-конунлар ижросининг холатиии танкидий тахлил килиш, камчиликлар ва муаммоли 
масалаларни аниклаш, асосли бахолаш ва камчиликларга йул куйган шахсларга нисбатан шахсий 
жавобгарлик чораларини белгилаш;

- камчиликларни бартараф этиш буйича аник чора-тадбирларни ишлаб чикиш, уларнинг 
бажарилишини таъминлаш.
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7.4. Узбекистон Республикаси Президентининг фармонлари, карорлари ва 
фармойишлари, Узбекистон Республикаси Президенти девони топширикларининг ижроси:

-Узбекистон Республикаси Президенти хужжатлари, унинг девони топширикларини пухта 
тахлил килиш ва урганиш;

-аник чора-тадбирларни, топширикнинг ижрочиси ва бажариш муддатларини курсатган 
холда рахбарнинг аник максадга йуналтирилган резолюциясини тайёрлаш ва куйиш;

-чукур ишлаб чикилган уз карорларини, пировард натижаларга эришишга йуналтирилган 
тадбирларни тайёрлаш;

-кабул килинган карорни бажариш буйича чора-тадбирлар (назорат режаси, тадбирлар 
режаси, харакатлар режаси, календарь график, изчил жадвал) ишлаб чикиш;

-топшириклар бажарилиши холатининг доимий назорати ва мониторингини ташкил этиш; 
-карорларнинг ижроси холатини танкидий тахлил килиш, камчиликлар ва муаммоли 

масалаларни аниклаш, асосли бахолаш ва камчиликларга йул куйган шахсларга нисбатан шахсий 
жавобгарлик чораларини белгилаш;

-камчиликларни бартараф этиш буйича аник чора-тадбирларни ишлаб чикиш, уларнинг 
бажарилишини таъминлаш.

7.4. Узбекистон Республикаси Вазирлар Мах,камаси карорлари ва фармойишлари, 
Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамаси ва унинг Раёсати йигилиши карорлари, 
Бош вазир, Бош вазир уринбосарлари, Вазирлар Махкамасининг таркибий булинмалари 
рахбарлари топширикларининг ижроси:

-Хукумат карорларини пухта тахлил килиш ва урганиш;
-аник чора-тадбирларни, топширикнинг ижрочиси ва бажариш муддатларини курсатган 

холда рахбарнинг аник максадга йуналтирилгак резолюциясини тайёрлаш ва куйиш;
-чукур ишлаб чикилган уз карорларини, пировард натижаларга эришишга йуналтирилган 

тадбирларни тайёрлаш;
кабул килинган карорни бажариш буйича чора-тадбирлар (назорат режаси, тадбирлар режаси, 

харакатлар режаси, календарь график, изчил жадвал) ишлаб чикиш:
-топшириклари инг бажарилиши холатинииг доимий назорати ва мониторингини ташкил 

этиш;.
-карорлар ижросининг холатини танкидий тахлил килиш, камчиликлар ва муаммоли 

масалаларни аниклаш, асосли бахолаш ва камчиликларга йул куйган шахсларга шахсий 
жавобгарлик чораларини белгилаш;

-камчиликларни бартараф этиш буйича аник чораларни ишлаб чикиш, уларнинг 
бажарилишини таъминлаш.

7.6. Уз карорларининг ижроси:
-уз карорини бажариш буйича чора-тадбирлар (назорат режаси, тадбирлар режаси, харакатлар 

режаси, календар график, изчил жадвал) ишлаб чикиш;
-топшириклар бажарилиши холатининг доимий назорати ва мониторингини ташкил этиш; 
-карорлар ижросини танкидий тахлил килиш, камчиликлар ва муаммоли масалаларни 

аниклаш, асосли бахолаш ва камчиликларга йул куйган шахсларга шахсий жавобгарлик чораларини 
белгилаш;

-камчиликларни бартараф этиш буйича аник чора-тадбирларни ишлаб чикиш, уларнинг 
бажарилишини таъминлаш.



8. УЗБЕКИСТОН РЕСПУБЛИКАСИ КОНУНЛАРИ, УЗБЕКИ СТО Н  РЕСПУБЛИКАСИ 
П РЕЗИДЕНТИ ФАРМОНЛАРИ, КАРОРЛАРИ,

Ф А РМ О Й И Ш Л А РИ  ВА  ТО П Ш И РИ К Л А РИ , Х,УКУМ АТ К АРОРЛАРИ , 
ФАРМОЙИШЛАРИ ВА ТОПШИРИКЛАРИ ИЖРОСИ БУЙИЧА ХИСОБОТ 

ЖАДВАЛЛАРИНИ ЮРИТИШ ТАРТИБИ

8.1. Университет назорат ва мониторинг булими Узбекистон Республикаси конунлари, 
Узбекистон Республикаси Президенти фармонлари, карорлари ва фармойишлари» Вазирлар 
Мах;камаси карор ва фармойишларининг ижроси буйича 1- ва 2- хисобот жадвалларини уз вактида 
тайёрлаш ва уларнинг ишончлилиги хдкида уларни Олий ва урта махсус таълим вазирлигига 
такдим этиш учун жавобгар хисобланади.

8.2. Узбекистон Республикаси конунлари, Узбекистон Республикаси Президенти фармонлари, 
карорлари ва фармойишлари, Вазирлар Махкамаси карор ва фармойишлари ижросининг холати 
тугрисидаги ахборот 1-жадвалда хар куни акс эттирилиши хамда 1-жадвалга факат хисобот даврида 
кабул килинган хужжатлар киритилиши керак (13-илова). Жадвал куйида келтирилган талабларга 
мувофик катъий тулдирилади:

-жадвалнинг 1-5-устунларида кабул килинган хужжатларга оид умумий маълумотлар акс 
эттирилади;

-«Резолюция мазмуни» устунида рпзолюциянинг тулик мазмуни, бажарувчи ва бажариш 
муддати курсатилади (б-устун);

-7-устун кабул килинган карор (буйрук, фармойиш)нинг номиии, тадбирларни, кароршшг 
тартиб раками ва санасини акс эттиради;

-8-устун кабул килинган карор (буйрук, фармойиш)ни бажариш юзасидан назорат режаси 
(тадбирлар режаси, жадвал, календарь режа ва бошкалар)нинг номини ва у тасдикдланган санани 
акс эттиради;

-уз карорларини ва тадбирларини етказиш жунатиш реестри билан амалга оширилади ва 9- 
устунда реестр буйича карорни олган ташкилотлар руйхати, реестрнинг санаси ва тартиб раками 
акс эттирилади. Реестр девонхонада сакланади;

-10-устун кабул килинган карорлар ва тадбирларнинг назоратдаги бандлари бажарилишини 
акс эттириши керак. Ахборот доимий мониторинг асосида яигилаб борилади ва топширикларнинг 
бажарилипш холатининг хронологик таргибдаги кискача тавсифини акс эттириши керак;

-11-устун пировард максадлар ва натижаларга эришишдаги камчиликларини бартараф этиш 
буйича курилган чора-тадбирлар тугрисидаги ахборотни, ижронипг холати каерда ва качон куриб 
чикилганини ва мухокама килинганини, айбдор мансабдор шахсларга ва мутахассисларга нисбатан 
кандай шахсг'й жавобгарлик чоралари курилганлигини акс эттириши керак.

8.3. Дар ой якунлари буйича олий таълим муассасалари ва бошка куйи ташкилотлар томонидан 
келиб тушган х,ужжатлар сони ва улар буйича кабул килинган уз карорлари, пировард натижаларга 
эришиш буйича чора-тадбирлар, утказилган максадли ва комплекс урганишлар тугрисидаги 
умумлаштирилган ахборот келтириладиган 2-жадвал (14 илова) тулдирилади:

I бандда - хисобот даврида келиб тушган конунлар. фармонлар, карорлар ва 
фармойишларнинг умумий сонини, кабул килинган хужжатларнинг турлари буйича таксимланиши 
акс эттирилади;

-И бандда - хар бир конун, фармон, карор ва фармойиш буйича кабул килинган уз 
карорларининг турлари (умумий мажлис карори, буйрук, фармойиш, тадбир) акс эттирилади;

-III бандда - Узбекистан Республикаси конунлари Узбекистан Республикаси Президентининг 
хужжатлари ва Хукумат карорлари ижроси буйича утказилган максадли ва комплекс урганишлар 
тугрисидаги ахборот акс эттирилади. Мулжалланган максадли урганишлар тасдикланган иш 
режаларига мувофик катъий муддатлар буйича утказилган булиши керак. Зарур холларда максадли 
ва комплекс урганишларнинг якуний маълумотномалари юкори турувчи органлар томонидан талаб 
Килиб олиниши мумкин;



-IV бандда - хисобот даврида пировард натижаларни ва хужжатларнинг ту лик хажмдаги 
ижросини таьминлаш буйича амалга оширилган тадбирлар тугрисидаги ахборот акс эттирилади. 
Ижронинг холати, масаланинг мухокамаси каерда ва качон утказилганлиги, камчиликларни 
бартараф этиш буйича курилган ташкилий ва интизомий чоралар, кимга ва кандай тегишли 
топшириклар юборилганлиги тугрисида кискача ахборот киритилади.

Жадвалга йигилиш баённомаси, утказилган тадбирлар буйича хужжатлар илова килинади.
8.4. Ой якуни буйича университет олий таълим вазирлигининг Назорат ва мониторинг

бонщармасига 1 ва 2- жадвалларни куйидаги муддатларда такдим этадилар;
кейинги ойнинг 3-санасида - электрон шаклда;
кейинги ойнинг 5-санасида - рахбарнинг имзоси билан когоз вариантда.

8.5. Университетнинг Назорат ва мониторинг булими 3 ва 4- жадвалларни уз вактида тайёрлаш 
ва уларнинг ишончлилиги, шунингдек уларни мутасадди -  Олий таълим Вазирлигининг назорат ва 
мониторинг бошкармасининг масьул мутахассисига такдим этиш учун жавобгар хисобланади.

8.6. Узбекистон Республикаси конунлари, Узбекистон Республикаси Президенти фармонлари, 
карорлари ва фармойишлари, Вазирлар Махкамаси карор ва фармойишлари буйича университетида 
ижросининг холати тугрисидаги ахборот доимий асосда 3-жадвалда акс эттирилади (15-илова).

8.7. Жадвалда ишончли ахборот акс эттирилиши ва у куйида келтирилган талабларга мувофик 
катъий тулдирилиши л озим:

жадвалнинг 1-5-устунларида кабул килинган хужжагларга оид умумий маълумотлар акс 
эттирилади;

“Резолюция мазмуни” устунида резолюциянинг тулик мазмуни, бажарувчи ва бажариш 
муддати курсатилади (6-устун);

7-устун кабул килинган карор (буйрук.. ,фармойиш)нинг номини, тадбирларни, карорнинг 
тартиб раками ва санасини акс эттиради;

8-устун кабул килинган, карор (буйрук» фармойиш)ни бажариш юзасидан назорат режаси 
(тадбирлар режаси, жадвал, календарь режа ва бошкалар)нинг номи ва у тасдикланган санани акс 
эттиради;

уз карорларини ва тадбирларни етказиш, жунатиш реестри буйича амалга оширилади ва 9- 
устунда реестр буйича карорни олган ташкилотлар рухати, ресстрнинг санаси ва раками акс 
эттирилади. Реестр университетнинг Ишлар бошкармасида сакланади;

10-устун кабул килинган карорлар ва тадбирларнинг назоратдаги бандлари бажарилишини 
акс эттириши керак. Ахборот доимий мониторинг асосида янгилаб борилади ва топширикларнинг 
бажарилиши холатининг хронологик тартибдаги кискача тавсифини акс эттириши керак;

И-устун пировард максадлар ва натижаларга эришишдаги камчиликларини бартараф этиш 
буйича кабул килинган чора-тадбирлар тугрисидаги ахборотни, ижронинг холати каерда ва качон 
куриб чикилганини ва мухокама килинганини, айбдор мансабдор шахсларга ва мутахассисларга 
кандай шахсий жавобгарлик чоралари курилганлигини акс эттириши керак.

8.8. Х,ар бир чорак якунлари буйича университетнинг Назорат ва мониторинг бошкармаси 
томонидан келиб тушган хужжатлар микдори ва улар буйича кабул килинган уз карорлари, 
пировард натижаларга эришиш буйича чора-тадбирлар, утказилган максадли ва комплекс 
урганишлар тугрисидаги умумлаштирилган маълумот келтириладиган 4-жадвал (16-илова) 
тулдирилади:

-I бандда - хисобот даврида келиб тушган конунлар, фармонлар, карорлар ва 
фармойишларнинг умумий сони, кабул килипган хужжатларнинг турлари буйича таксимланиши 
акс эттирилади;

-II бандда - хар бир конун, фармон, карор ва фармойиш буйича кабул килинган уз 
карорларининг турлари (Хайъат, умумий мажлис карори, буйрук, фармойиш, тадбирларни ишлаб 
чикиш) акс эттирилади;



-III бандда - хисобот даврида Узбекистан Республикаси Президенти Конунлари, хужжатлари 
ва хукумат карорлари ижроси буйича худудий булинмалар ва тасарруфидаги ташкилотларда 
утказилган максадли ва комплекс уРганишлаР тугрисидаги маълумот акс эттирилади. 
Мулжалланган Урганишлар университетнинг тасдикланган иш режасининг муддатларига катьий 
мувофик холда утказилган булиши керак. Зарур холларда максадли ва комплекс урганишлариинг 
якуний маълумотномалари Вазирлар Махкамасининг ахборот-тахлил департаментлари, Назораг 
булими томонидан талаб этилиши мумкин;

-IV бандда - хисобот даврида пировард натижаларни ва хужжатларнинг ту лик, хажмдаги 
ижросини таъминлаш буйича амалга оширилган тадбирлар тугрисидаги ахборот акс эттирилади. 
Ижронинг холати, масаланииг мухокамаси каерда ва качон утказилганлиги, камчиликларни 
бартараф этиш буйича курилган ташкилий ва интизомий чоралар, кимга ва кандай тегишли 
топшириклар юборилганлиги тугрисида кискача ахборот киритилади,

Жадвалга Хайъат карорлари, мажлислар баённомалари, бажарилган тадбирлар буйича 
хужжатлар илова килинади.
8.9. Назорат ва мониторинг бопщармаси томонидан олий таълим муассасалари ва куйи 

ташкилотлар томонидан такдим этилиши 1 ва 2-хисобот жадваллари асосида тахлил ишлари 
тайёрланади ва хар ойги хисоботлар умумлаштирилади.

Хар ойнинг 5 санасида университет рахбарига тахлилий материаллар ва олий таълим 
муассасалари ва куйи ташкилотлар томонидан такдим этилган ижро интизомининг холати 
тугрисидаги 1 ва 2-жадваллар, университетнинг марказий аппаратида ижро интизомининг холати 
тугрисидаги 3 ва 4-жадваллар киритилади.
9. Тайёрлаш ан тахлиллар асосида университетда ижро интизомининг холати тугрисидаги масала 

куриб чикиш учун Хдйъатнинг навбатдаги мажлисига киритилади.
Коллегиал куриб чикиш якунлари буйича тегишли карор кабул килинади ва у бажариш учун 

таркибий булинмаларга етказилади.
Шунингдек, хар хафтада рахбар хузуридаги аппарат йигилишида ижро интизомининг жорий 

холати куриб чикилади, топширикларни белгиланган муддатларда бажариш буйича тезкор чора- 
тадбирлар курилади.
10. Хар бир чорак якунлари буйича кейинги ойнинг 8-санасида университет томонидан тайёрланган

3 ва 4-жадвалларни электрон шаклда ва 10-санасида - рахбарнинг имзоси билан когоз вариантда 
Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг тегишли Ахборот-тахлил департамента - 
соха мутасаддисига киритади.

9. МОНИТОРИНГ ВА ИЖРО ИНТИЗОМИ БУЙИЧА \И С О ЬО  ГНИ ТАШКИЛ 
КИЛИШНИНГ УМУМИЙ КОИДАЛАРИ

9.1. Тегишли буйрук билан хисоботларни юритиш ва уларни белгиланган тартибда такдим этиш 
учун масьул мансабдор шахслар университет томонидан тасдикланади.

9.2. Аввал кабул килинган, ижро этилиши тугалланмаган хужжатлар жорий хисобот даврининг 
жадвалларига хроиологик тартибда куншлади.

9.3. Хисобот жадваллари (1 ва 2-жадваллар олий таълим муассасалари ва куйи ташкилотлар учун; 3 
ва 4-жадваллар - университет учун) доимо ва хар кунги мониторинг асосида тулдирилади.
Ушбу Тартибнинг амалга отттирилитпи ва ижро интизомининг мониторинг холатини урганиш

максадида университет олий таълим муассасалари ва куйи ташкилотлардан муайян давр ёки сана 
учун материа тларини талаб килиш хукукига эга. Бунда улар талаб этиладиган сана холати буйича 
хисобот ахборотини такдим этади.
9.4. Вазирлар Махкамасининг Ахборот-тахлил департаментлари ва Назорат булими мониторинг ва 

олинган ахборот асосида Узбекистон Республикаси конунлари, Узбекистон Республикаси 
Президентининг фармон, карор ва фармойишлари, Вазирлар Махкамасининг карор ва 
фармойишлари ижросининг холати тугрисидаги маълумотларнииг йигма ахборот базасини 
йиллар буйича шакллантиради, базанинг доимо тулдириб боршини ва умумлаштирилган 
материаллар сакланишини таъминлайди:'



9.5. Такдим этилган ахборотнинг ишончлилиги учун шахсий жавобгарлик биринчи рахбарга ва 
мониторинги утказиш учун масьулият Назорат ва мониторинг бошкармасига юкланади.

10. ЙИГМАЖИЛДЛАР ЛОМРУЙХА ГИНИ ТУЗИШ, ЙИГМАЖИЛДЛАРНИ
ШАКЛЛАНТИРИШ

10.1. Номруйхатларни тузиш
10.1.1. Йигмажилдлар номруйхати -  университетда олиб бориладиган, уларни саклаш муддатлари 

курсатилиб, белгиланган тартибда расмийлаштирилган йигмажилдлар сарлавхаларининг 
тартибга солинган руйхдтидир.

10.1.2. Таркибий тузилмалар йигмажилдларининг номруйхати етакчи мутахассисларни жалб килгаи 
холда, хужжатларга жавобгар шахе томонидан тузилади, идора архиви билан келишилади ва

* рахбар томонидан имзоланади (17-илова).
ЮЛ.З. Иигмажилдларнинг жамлама номруйхати университетнинг ишлар бошкармаси томонидан 

тузилади, университетнинг эксперт комиссиями, сунгра архив муаесасасининг эксперт- 
текширув комиссиями (ЭТК) билан келишилади ва ташкилот рахбари томонидан 
тасдикланади (18-илова).

10.1.4. Йигмажилдлар номруйхатини тузишда намунавий ва тахминий йигмажилд номруйхатига 
саклаш муддатлари билан намунавий ва идоравий руйхатларга, идора архивлари ишининг 
асосий коидаларига амал килиниши лозим.

10.1.5. Йигмажилдлар номруйхатига университет ишининг барча хужжатлаштирилган кисмларини 
акс эттирувчи йигмажилд сарлавхалари. шу жумладан маълумот ва назорат картотекалари, 
шахсий йигмажилдлар, йигмажилдлар номруйхати киритилади.

10.1.6. Хар бир йигмажилдга таркибий булинмалар индексидан (таркибий булинмалар 
таснифлагичи буйича) ва йигмажилдлар номруйхати буйича тартиб ракамидан иборат 
булган индекс бириктирилади (масалан: 03- 12), Йигмажилдда бир нечта жилдлар (кисмлар) 
мавжуд булганда, хар бир жилдга «I ж, 31 ж» ва х, кушиб индекс куйиб чикилади.

10.1.7. Университетда кёлгуси календарь йили учун йигмажилдлар номруйхати кейинги йилиинг 
охирги чорагида белгиланган шаклда тузилади, зарур булган нусхада чикарилади ва 1 
январдан бошлаб амалга киритилади. Йигмажилдлар номруйхати университет функциялари 
ва тузилмалари узгарган холатларда, бирок 5 йилда камида бир марта кайта тузилади ва 
кайта келишиб олинади.

ЮЛ.8. Йигмажилдлар номруйхати хар йили тегишли тугрилашлар билан кайта тузилади ва 
тасдикланади. Университет йигмажилдлар жамлама номруйхатининг биринчи нусхаси 
Ишлар бонщармасида сакланади, иккинчидан - иш нусхаси сифатида фойдаланилади, 
учинчиси - идора архивида туриши керак, туртинчиси - йигмажилдлар номруйхати келишиб 
олинган архив муассасасида колади.

10.1.9. Йил давомида тасдикланган йигмажилдлар номруйхатига йигмажилд юритилганлиги 
тугрисидаги янги йигмажилдларни киритиш ва х- тугрисидаги маълумотлар киритилади. 
Йил охирида унга юритилган йигмажилдлар тоифалари ва сони тугрисидаги якуний 
маълумотлар киритилади. Университет йигмажилдлар номруйхатининг якуний ёзуви 
таркибий булинмалар йигмажилд номруйхатининг якуний ёзувлари асосида амалт 
оширилади.

10.2. Йигмажилдларни шакллантириш
10.2.1. Йигмажилдларни шакллантириш - бу йигмажилдлар номруйхатига мувофик 

йигмажилдлардаги бажарилган хужжатларни гурухдарга булишдир.
10.2.2. Йигмажилдларни шакллантиришда куйидаш коидаларга риоя килиш зарур;

-йигмажилдга номруйхат буйича йигмажилд сарлавхаларига мувофик факат бажарилган,
тугри расмийлаштирилган хужжатларни жойлаштириш;

-битта масалага таъллукли барча хужжатларни бирга жойлаштириш, асосий хужжатлар билан
бирга иловани жойлаштириш;
- йигмажилдда бир календарь йилнинг хужжатларини гурухдаш, йилдан- йилга утувчи хужжатлар
йигмажилдлари бундан мустасно;
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- йигмажилдда доимий ва вактинчалик сакланадиган хужжатларни алохида гурухлаш;
- йигмажилдга машинаграммаларни умумнй асосларда жойлаштириш. Йигмажилдга кайтариш 
лозим булган, ортикча нусхалар, хомакй кулёзмалар жойланмаслиги керак, йигмажилд 250 
варакдан ошмаслиги керак.
10.2.3. Бошкарув хужжатлари йигмажилдларда турлари буйича ва унга таъллукли иловалар билан 

хронология буйича гурухланади.
10.2.4. Бошкарув хужжатлари билан тасдикланган уставлар, низомлар, йурикномалар уларга 

иловалар булиб хисобланади ва курсатиб утилган хужжатлар билан биргаликда 
гурухланади.

10.2.5. Улар мустакил хужжат сифатида тасдикланган булса, у холларда улар алохида йигма 
жадвалларга гурухланади.

10.2.6. Асосий фаолият буйича буйруклар шахсий таркиб буйича буйруклардан алохида 
гурухланади.

10.2.7. Юкори турувчи ташкилотлар топшириклари ва уларнинг ижроси буйича хужжатлар 
университет фаолиятининг йуналишлари буйича йигмажилдларга гурухланади.

10.2.8. Тасдикланган режалар, хисоботлар, сметалар, лимитлар, титул руйхатлари уларнинг 
лойихаларида алохида гурухланади.

10.2.9. Университет ва унинг тасарруфидаги ташкилотлар ишларининг масалалари буйича 
мурожаатлари хамда, уларнинг куриб чикилиши ва бажарилиши буйича барча хужжатлар 
жисмоний шахсларнинг мурожаатларидан алохида ажратилган холда гурухланади.

10.2.10. Х,ужжатлар ушбу йигмажилдларга хронологии ёки алифбо тартибида 
жойл аштирил ади.

10.2.11. Ёзпшмалар, одатда, календарь йил даври буйича гурухланади ва хронологик кетма- 
кетлик тартибида тизимга солинади, жавоб-хужжати суров- хужжатидан кейин 
жойлаштирилади.

10.2.12. Утган йилда бошланган аник 'масала буйича ёзишмалар кайтадан тузилганда, 
хужжатлар утган йилги йигмажилд индекси курсатилган холда жорий йилнинг 
йигмажилдига киритилади.

11. ХУЖЖАТЛАРНИ ИДОРАВИЙ АРХИВГА ТОПШИРИШГА ТАЙЁРЛАШ
11.1. Умуанй ко ид ал ар

11.1.1. Университет фаолиятида вужудга келадиган доимий муддат да сакланадиган 
хужжатларни танлаб олиш, хисобга олиш, саклаш, ишлов бериш сифатини, фойдаланишни ва ушбу 
хужжатларни уз вактида белгиланган тартибда саклаш учун берилишини таъминлайди.

11.1.2. Университетда доимий ва узок (10 йилдан купрок) муддатга хужжатларни саклаш 
учун идора архиви тузилди.
11.1.3. Доимий ва узок муддатга сакдашнчнг тугалланган ишлари нкки йил давомида 

маълумотнома ишлари учун таркибий булинмаларда колади, кейин эса, университет рахбари 
билан келишуви буйича идора архиви га топширилади.

11.1.4. Хужжатларни идора архивига топширишга тайёрлаш куйидагиларни уз ичига олади: 
хужжатлар мухимлиги экспертизасини утказиш; йигмажилдларни расмийлаштириш; 
йигмажилдларнииг руйхатини тузиш; хужжатлар ва йигмажилдлар йук килинишига 
ажратиш тугрисида далолатномалар тузиш.

11.2. Хужжатлар мухимлиги экспертизаси
11.2.1. Университетда хужжатлар мухимлиги экспертизасини ташкил этиш ва утказиш учун 

доимий фаолият курсатувчи марказий эксперт комиссияси тузилган.
11.2.2. Эксперт комиссияси тугрисидаги низом амалдаги намунавий низомлар асосида ишлаб 

чикилган, архив муассасалари билан келишилган ва университет рахбари томонидан 
тасдикланган.

11.2.3. Эксперт комиссияси маслахат органи хисобланади, унинг карори университет рахбари 
томонидан тасдикланади.

11.2.4. Эксперт комиссияси йигилишларига баённомалар ёзилади.



11.2.5. Хужжатлар мухимлиги экспертизаси йигмажилдлар номруйхати ва саклаш муддатлари 
. курсатилган, доимий сакланадиган йигмажилдлар вараклаб куриб чикилган хамда «ЭТК»

белгиси. куйилган хужжатлар руйхатлари (намунавий, идоравий) асосида утказилади.
11.2.6. Хужжатлар мухимлиги экспертизасинииг натижалари буйича доимий ва узок вакт 

сакланадиган хужжатлар руйхати тузилади.
11.2.7. Хужжатлар ва йигмажилдларни йук килишга танлаб олиш далолатнома билан 

расмийлаштирилади; хужжатлар ва' йигмажилдларни йук килишга ажратиш тугрисидаги 
далолатномалар эксперт комиссияси йигилишларида йигмажилдлар руйхатлари билан бир 
вактнинг узида куриб чикилади.

11.2.8. Хужжатларни давлат томонидан саклашга топшириш учун далолатномалар доимий 
сакланадиган йигмажилдлар руйхати архив муассасаларининг ЭТК томонидан 
тасдиклангандан сунг, университет рахбари томонидан тасдикланади.

11.2.9. Далолатномалар тасдиклангандан кейин, йук килишга ажратилган хужжатлар ва 
йигмажилдлар хужжатлаштиришни таъминлаш хизмати ёки университет идора архивининг 
ходимлари томонидан хомашё-тайёрловчи идорага топширилади.

11.3. Йигмажилдларни расмийлаштириш
11.3.1. Доимий ва узок вакт сакланадиган хамда шахсий таркиб буйича йигмажилдлар тулик 

расмийлаштирилиши шарт, унда куйидагилар назарда тутилади: йигмажилдларни тикиш ёки 
муковалаш, йигмажилдаги варавдарни ракамлаш, йигмажилдни тасдикловчи варакни тузиш, зарур 
холларда хужжатларнинг ички руйхатини тузиш, йигмажилд муковаларининг реквизитлари 
расмийлаштирилади.
11.3.2. Йигмажилдларнинг. вараклари кора графигли калам билан ёки ракамлагич билан варакнинг 

юкоридаги унг бурчагига, хужжат матнига тегмб кетмасдан ракамланади. Бир томонга 
тикилган хар кандай шаклдаги варак битта варак каби ракамланади. Агар варак уртадан 
букланшн ва тикилган булса, икки варак сифатида ракамланади. Хужжатдан алохида 
варакда тузилган резолюция тегишли хужжатга елимланади ва алохида варак каби тартиб 
раками билан белгиланади.

11.3.3. Доимий ва узок вакт сакланадиган йигмажилднинг муковаси белгиланган тартибда 
расмийлаштирилади (19 илова).

11.3.4. Доимий ва узок вакт сакланадиган йигмажилдлар муковаларидаги ёзувга йил охирида 
куйидаги аникликлар киритилади: йигмажилдлар сарлавхаларининг тикилган хужжатлар 
мундарижасига мос келиши текширилади, зарур холларда йигмажилд сарлавхаларига 
кушимча маълумотлар киритилади (буйруклар, баёниомапар раками, хисоботнинг тури ва 
шаклк хамда бошкалар ёзилади).

11.3.5. Муковадаги сана йигмажилднинг юритилган ва тугалланган йилига мос келиши керак. 
йигмажилд юритила бошланганидан анча илгари йилларга оид хужжатлар мавжуд булган 
йигмажилдга сана остига «... йиллар хужжатлари мавжуд» деб ёзиб куйилади.

11.3.6. Бир неча жилдлар (кисмлар)дан иборат булган йигмажилдлар муковаларига хар кайси жилд 
(кием) хужжатларининг охирги санаси куйиб чикилади.

11.3.7. Аник календарь санаси белгиланганда кун» ой, йил курсатилади. Кун ва йил араб 
ракамларида белгиланади, ой номи суз билан ёзилади.

11.3.8. Университет (унинг таркибий булинмаси)нинг номи йигмажилд хужжатлари билан камраб 
олинадиган давр давомида узгаРганДа ёки йигмажилд бошка таркибий булинмага 
берилганда, муковага ушбу таркибий булинмаининг янги номи ёзиб куйилади.

11.3.9. Доимий ва узок вакт сакланадиган йигмажилдлар муковаларидаги ёзувлар аник, 
узчмаидигаи кора сиёх ёки туш билан ёзилиши лозим.

11.3.10. Йигмажилд охирида алохида варакка тасдикловчи ёзув жойлаштирилади, унда 
йигмажилд ракамланган варакларининг сони ракам ва суз билан курсатилади. Тасдикловчи 
ёзувуни тузган ходим томонидан лавозими ва тузган санасини курсатган х,олда имзоланади.



11.4, Йигмажилдлар руйхатини тузиш

11.4.1. Доимий ва узок; вакт сакланадиган ва шахсий таркиб буйича, хужжатлар мухимлиги 
эксперткзасидан утказилган, ушбу талабларга мувофик расмийлаштирилган тугалланган 
йигмажилдларга руйхатлар хар йили тузилади. Вактинча сакланадиган йигмажилдларга 
руйхатлар тузилмайди.

Таркибий тузилмапар йигмажилдларининг руйхати хужжатлар учун жавобгар ходимлар
томонидан, бевосита идора архивининг услубий рахбарлиги остида тузилади.
11.4.2. Руйхатлар доимий сакланадиган, узок вакт сакланадиган йигмажилдлар, шахсий таркиб 

буйича йигмажилдлар ва бошка бир турдаги йигмажилдлар учун (мавзулар буйича 
хисоботлар, рационализаторлик таклчфлар ва х.) алохида тузилади.

11.4.3. Йигмажилдларнинг руйхтлари хар бир календарь йилда. юритилган университетнинг хар бир 
таркибий буинмалари йигмжилдларига тузилади.

11.4.4. Таркибий булиймалар томонидан тайёрланган руйхатлар идора архивини тайёрлайдиган 
университетнинг жамлама руйхатини тайёрлаш учун асос булиб хизмат килади ва у буйича 
йигмажилдларни белгиланган тартибда саклаш учун топширилади,

11.4.5. Университет таркибий булинмаларииинг руйхати икки нусхада тузилади, улардан биттаси 
йигмажилдлар билан бирга идора архивига берилади, иккинчиси эса - назорат нусхаси 
сифатида таркибий булинмада колади (20 илова); узок вакт сакланадиган йигмажилдлар 
учун: руйхат «саклаш муддати, руйхат буйича банд» куншмча устунига эга булади.

11.4.6. Руйхатнинг хар кайси нусхасининг охирида архивга амалда берилган (кабул килинган) 
йигмажилдлар сони, мавжуд булмаган йигмажилдлар тартиб ракамлари ракамлар ва сузлар 
билан курсатилади, кабул килиш-топшйришни амалга оширувчи ходимларнинг имзолари 
куйилади, санаси курсатилади.

11.4.7. Йигмажилдлар билан бирга идора архивига саклашнинг алохида бирликлари сифатида 
руйхатга киритиладигаи хужжатлар учун кайд этиш- назорат карточкалари» кайд этиш 
дафтарлари берилади.

12. ХУЖЖАТЛАРНИ ИДОРА АРХИВИДА САКЛАШ ВА УЛАРНИ ВАЦТИНЧА 
ФОЙДАЛАНИШГА БЕРИШ ТАРТИБИ

12.1. Идора .архивининг мудири хужжатлар ва йигмажилдларни кабул килишда уларнинг тугри 
тулдирилганлигини текширади.

12.2. Хужжатлар ва йигмажилдлар архивда Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамаси 
хузуридаги Бош архив бонщармаси томонидан белгиланган тартибда сакданади.

12.3. Йигмажилдлар архивдан университет ходимларининг суровлари буйича тилхат билан 
берилади.

12.4. Архивдан олинган хужжатларга бирон-бир белги куйиш ва ёзувлар тагига чизиш такикланади.
12.5. Доимий сакланадиган йигмажилдлардан хужжатларни олиб куйишга ва боришга рухсат 

берилмайди. Истисно тарикасида, прокуратура ва суд органларининг суровлари буйича 
университет рахбарининг рухсати билан олиш, олинган хужжатнинг аник тасдикланган 
нусхасини йигмажилдда мажбурий колдириш ва хужжат аслининг олиниш сабаблари 
тугрисидаги дадолатномани солиб куйиш йули билан амалга оширилади.

12.6. Архивдан олинган хужжатлардан фойдаланиб булгандан кейин, 15 кундан кечиктирмасдан 
архивга кайтариш керак.

12.7. Университетда ишламайдиган ша\с ipi. йигмажилдлардан фойдаланишга рухсат бериш 
факат университет рахбарининг ёзма рухсатномаси билан амалга оширилади.

12.8. Йигмажилдлар ва хужжатлар идора архивида 15 йил давомида сакланади, шундан сунг, 
белгиланган тартибда Узбекистон Республикаси Марказий давлат архивига берилади.

12.9. Архив мудирининг зиммасига архивна топишрилган йигмажилдларнинг сакланиши, уларни 
белгиланган тартибда саклашга топшириш учун тайёрлаш жавобгарлиги юклатилади.

- 1 8  -



1-илова
(тавсия этиладиган)

Гербли мухр куйиладигйн хужжатларнинг тахминий 
РУЙХАТИ

Буйруклар

Ишончномалар.

Шартномалар

Талабномалар

Хизмат сафарлари гувохдомалари

Мух,р изларининг намуналари ва молиявий-хужалик операцияларни амалга ошириш хукукига эга ходимлар 

имзолари s

Фахрий ёрлиги 

Кафолот хатлари

Бюджет, банк, пенсия, тулов (банкдаги жамламалар) топшириклар

Ижро аппаратининг регламента

Реестрлар (чеклар, бюджет топширикларининг)

Харажатлар сметаси

Маълумотномалар (лимит, сугурта муммаларини тулаш тугрисида, ойлик иш хаки учун бюджетдан 

ажратилган пуллардан фойдаланиш тугрисида, утказилган ва тегишли булган иш хаки тугрисида ва х.) 

Гувохномалар 

Устав (низом)

Штат жадваллари ва уларга узгартиришлар



Гулистон давлат университета таркибий булинмаларининг
номи ва коди

01 - Ректор
02 -  Укув ишлари буйича проректор
03 -  Илмий ишлар буйича проректор
04 -  Маънавий-маърифий ишлар буйича проректор
05 -  Молия-иктисодий масалалар буйича проректор
06 -  Ал ва КХ,Клар ишлаш буйича проректор
07 -  Ректор ёрдамчиси
08 -  Хотин-кизлар кенгаши
09 -  Илмий булим
10 -  Ички назорат ва мониторинг булими
11 -  Укув булими
12 -  Халкаро алокалар булими
13 -  Тахририят ва нашриёт булими
14 -Деканатлар
15 -  Кафедралар
16 -Х,исобхона
17 -  Мол,1Я режалаштириш булими
18 -  Ахборот технологиялар маркази
19 — Архив
20 -  Илмий кенгаш котибияти
21 -  Касаба уюшмаси кумитаси
22 -  Маркетинг булими
23 -  Ахборот ресурс маркази
24 -  Иккинчи булим
25 -Девонхона
26 —Ходимлар булими

2-илова
(мажбурий)
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Руйхатга олинмайдиган хужжатларнинг тахминий руйхати

Маълумот учун нусхада юборилган хатлар

Хизмат сафари ва таътилга рухсат берилиши тугрисидаги хатлар

Мажлислар, кенгашлар, кун тартиби тугрисидаги маълумотлар

Графиклар, талабномалар, разнарядкалар

Укув режалари, дастурлар (нусхалар)

Реклама билдиришлари, плакатлар, кенгашлар, конференциялар 

Дастури ва ш.к.

Табрик хатлар ва таклифномалар 

Бухгалтерлик хужжатлари

Босма нашрлар (китоблар, журналлар, бюллетенлар)

Ойлик, чорак, ярим йиллик хисоботлар 

Статистик хисоботлар шакли

3-илова
(тавсия этиладиган)



: (мажбурий)

Хужжатлар ижроси намунавий муддатларининг руйхати

Фукароларнинг ариза ва шикоятлари - келиб тушган куидан бир ой давомида, кушимча 
урганиш ва текшириш талаб килинмаганда - 15 кундан кечиктирилмаган муддатда.

Юкори турувчи органларнинг топширик-хатлари ва талабнома-хатлари - уларда курсатилган 
муддатга ёки хужжатнинг олинган кунидан 10 кун давомида,

Крнун лойихалари буйича таклифлар ва хулосалар - 7 календарь кун давомида, карорлар - 3 
календарь кун давомида, фармойишлар - 2 календарь кундан ошмаган муддатда.

Корхоналар, бирлашмалар, муассасалар, ташкилотлар хатлари -1 ой.
Жисмоний шахсларнинг мурожаатлари - бир ой муддатда, кушимча урганишларни талаб 

килувчи таклифлардан танщари.
Халк депутатлари туман, шахар, вилоят Кенгаши сессиясидаги депутатларнинг таклиф ва 

мулохазалари - куриб чикиш учун 7 кун муддатда.
Халк депутатлари вилоят Кенгаши доимий комиссияларининг тавсиялари: куриб чикилган 

натижаларни хабардор килиш - бир ойдан куп булмаган муддатда ёки комиссиялар томонидан 
белгиланган муддатда.

Халк депутатлари вилоят Кенгашининг карорлари 7 кунлик муддатдан кечиктирмасдан 
маълумот учун етказилади.

Халк депутатлари шахар, туман Кенгашининг карори - 5 кунлик муддатдан кечиктирмасдан.
Шошилинч хал килинишини талаб киладиган телеграммалар - бир кеча- кундуз давомида, 

колганлари - олингандан кейин 3 кун муддатда.

4-илова
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Вазирлар Махкамасининг 1999 йил 12 январдаги 12-сон карорига 
мувофик назорат килиниши ва ижро этилиши текширилиши 

керак булган хужжатлар руйхати

Узбекистон Республикаси конунлари

Узбекистан Республикаси Президенти фармонлари, карорлари

Узбекистон Республикаси Президенти фармойишлари

Узбекистон Республикаси Президенти топширикларининг баённомалари

Узбекистон Республикаси Президенти топшириклари (ёзма ва огзаки)

Узбекистон Республикаси Президенти Котибиятинииг топшириклари

Узбекистон Республикаси Президенти Давлат маслахатчиларининг топшириклари

Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг карорлари

Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамасининг фармойишлари

Узбекистон Республикаси Вазирлар Махкамаси мажлисларининг баённомалари

Ушбу хужжат билан белгиланган руйхатдаги бошка хужжатлар:

Университет рахбариятининг буйруклари;

Университет Хайъат йигилишининг карорлари;

юкори турувчи муассаса ва ташкилотларнииг талаб-хатлари ва топширик хатлари;

Университет рахбарлари резолюцияси булган муассасалар, ташкилотлар ва корхоналарнинг 
хатлари;

фаолиятнинг асосий масалалари буйича чикувчи ташаббус хатлари;

Олий Мажлис материалларида, матб'ют ^рганлари чикишларида танкидий мулохазалар ва 
таклифлар.

5-илова
(мажбурий)

23 -



Гулистон давлат университети барча проректорлар ва булимларнинг
электрон манзиллари

6-илова

Т/р Барча проректорлар, булимлар 
ва факультетлар Электрон манзил

1. Ректор husanov@ nuu.uz

2. Укув ишлари буйича проректор bnr-1967@ inbox.uz

3. Маънавий-маърифий масалалар буйича проректор egam qul74@ inbox.uz

4. Илмий ишлар буйича проректор amaliddin 7203@ inbox.uz

5. Молия ва иктисодий масалалар буйича проректор t_tolibbek@ inbox.uz

6. Ал ва КХ,Клар буйича проректор niyazov.f@ inbox.uz

Булимлар

1. У кув булими oquv.b gdu'Sinbox.u/

2. Маънавият ва маърифат manaviyat gdu@inbox.uz

3. Ички назорат ва мониторинг nazorat.b_gdu@inbox.uz

4. Хисобхона hisobxona.b_gdu@inbox.uz

5. Режа ва молия rejamoliya.b_gdu@inbox.uz

6. Ходимлар булими kadr.b gdu@ inbox.uz

7. Маркетинг marketing.b gdu((7)inbox.uz

8. Илмий ilmiy.b_gdu@inbox.uz

9. Девонхона ва архив devonxona.b_gdu@inbox.uz

10. Ахборот ресурс маркази arm.b gdu@inbox.uz

11. Ахборот технологиялари маркази atm.b_gdu@inbox.uz

12. AJ1 ва КХКлар билан ишлаш ALvaKX К gdu(a:inbо\ . uz

13. Тахририят taxririyat.b gdu@inbox.uz

14. Халкаро алокалар xalqaro.b gdu@inbox.uz

15. Техник фойдаланиш ва хужалик texnik.b_gdu@inbox.uz

Факультетлар

1. Физика -математика fiz-mat gdii'<T>inbox.u7

2. Чет тиллар chet-tili gdu@inbox.uz

3. Педагогика pedagogika gdu@inbox.uz

4. Жисмоний тарбия ва маданият jismoniy_gdu@inbox.uz

5. Табиий фанлар tabiiy gdu@inbox.uz

6. Ижтимоий - иктисодий iqtisodiy gdu'rt'inbox.uz

7. Малака ошириш ва кайта тайёрлаш rnalaka.o gdu@inbox.uz
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7-илова
16 назорат карточка

Узбекистон Республикаси Олий ва урта махсус таълим вазирлиги

Гулистон давлат университети

НАЗОРАТ КАРТОЧКАСИ №16

Узбекистон Республикаси Президенти Девони

даги Хужжат раками №

Гулистон давлат университетига келиб тушган сана :

Руйхатга утказиш раками:

к/р

ХУЖЖАТНИНГ НОМИ:

РАХБАРНИНГ РЕЗОЛЮЦИЯСИ

РЕКТОР Ф.И.Ш

Маъсул ходим Ижрочилар курсатилади Муддати:

КАБУЛ КИЛИНГАН КАРОР

НАЗОРАТ БАНДЛАР

Назорат учун маъсул

Ахборот бериш Бажариш муддати:

ХУЖЖАТНИ БЕРИШ

Хужжатни олган шахе Ф.И.О. Имзо Сана Вакти



НАЗОРАТ ЦИСМЛАРИНИНГ БАЖАРИЛИШИ:

НАЗОРАТ БАНДЛАРИ БУЙИЧА

НАЗОРАТДАН ОЛИНДИ 

(качон,ким,кайси,хужжат асосида)

Сана:

К^арор тулалигича

(качон, ким, кайси, хужжат асосида) 

Сана

(Ходимнинг Ф.И.О. лавозими)

Имзо Сана



8-илова
26 разорят карточка

Узбекистон Республикаси Олий ва урта махсус таълим вазирлиги

Гулистон давлат университети

НАЗОРАТ КАРТОЧКАСИ №26

Узбекистон Республикаси Вазирлар махкамаси

даги № Хужжат раками:

Гулистон давлат университетига келиб тушган сана :

Руйхатга утказиш раками:

к/р

ХУЖЖАТНИНГ НОМИ :

РАХБАРНИНГ РЕЗОЛЮЦИЯСИ

РЕКТОР Ф.И.Ш

Маъсул ходим Ижрочилар курсатилади Муддати:

КАБУЛ КИЛИНГАН КАРОР

НАЗОРАТ БАНДЛАРИ

Назорат учун маъсул

Ахборот бериш Бажариш муддати:

ХУЖЖАТНИ БЕРИШ

Хужжатни олган шахе Ф.И.О. Имзо Сана Вакти



НАЗОРАТ КИСМЛАРИНИНГ БАЖАРИЛИШИ:

НАЗОРАТ БАНДЛАРИ БУЙИЧА

НАЗОРАТДАН ОЛИНДИ 

(качон, ким, кайси, хужжат асосида)

Сана:

I^apop тулалигича

(качон, ким, кайси, хужжат асосида) 

Сана

(Ходимнинг Ф.И.О., лавозими)

Имзо Сана



9-илова
36 назорат карточка 

Узбекистон Республикаси Олий ва урта махсус таълим вазирлиги 

36 НАЗОРАТ КАРТОЧКАСИ

Руйхатдан утказиш санаси 

Карточка раками Руйхатдан утказиш раками

ХУЖЖАТНИНГ НОМИ (рахбарнинг буйруги, фармойиши илмий кенгаш карорлари):

__  йил «____» даги____-сонли___

НАЗОРАТ БАНДЛАРИ:

№-

№ -

№-

Маъсул ижрочи:

(Ф.И.О., лавозими)

Ижро муддати: (сана)

ХУЖЖАТНИ ТАРКАТИШ

Хужжатни олган шахе Ф.И.О. Имзо Сана Вакти



Ижро холати

Назорат бандлари: 

№ -

№ ■

№ ■

Ижро холати качон, каерда мухокама этилди. кимга нисбатан кандай ташкилий ва интизомий чоралар 
курилди:

3.

4.

Назорат гурух,ининг маъсул шахси (маъсул ходим):

Ф.И.О. Имзо Сана



10-илова
46 назорат карточка

Узбекистон Республикаси Олий ва урта махсус таълим вазирлиги

Гулистон давлат университета

НАЗОРАТ КАРТОЧКАСИ № 46 

Корреспондент: Уз. Рес. Олий ва урта махсус таълим вазирлиги 

Хужжат тури: Рег.№: 

Хужжат раками №: Келган куни: 

Санаси:

Хужжатнинг кискача мазмуни:

Топширик (резолюция):

Муддат:

Ректор Ф.И.Ш

Ижрога топширилди: Ижрочи Муддат:

Сана: Вакт: Имзо:

Иш юритилиши:

Ижрочи:

Назоратдан олинди:

(Качон. ким. кайси хужжат асосида)

Сана:

Хужжат ли жилдга бетга тикиб куйилди:

Имзо Сана

-31 -



Жисмоний ва юридик шахсларнинг мурожаатларини куриб чикиш 

Гулистон давлат университета

11-илова

кайд раками КАИДЛОВ ВАРАКАСИ Савол

Жисмоний шахе

(манзилгохи)

Телефон

Х,ужжатнинг тури:

Илова хатнинг санаси, индекси:

Келган санаси, индекси:

Кискача мазмуни:

Бажарувчи: муддати:

Рахбарнинг резолюцияси: Ф.И.Ш

Ректор : Ф.И.Ш

Бажариш муддати Бажарилган кун

Б А Ж А Р И Ш Н И Н Г  Б О Р И Ш И

Бажаришга бериш 
санаси Каерга юборилган Назорат белгилари

Олувчи ва сана,

индекс бажариши

Мазмуни

Назоратдан олинди Бажарувчининг имзоси

Сана: Сана:

Назорат:



12 -илова

Узбекистон Республикаси олий ва урта махсус таълим вазирлигида Узбекистон Республикаси 
конунлари, Президент фармонлари, карорлари, фармойишлари, Вазирлар Махкамасининг карорлари ва

фармойишларини: ir ижросини ташкил этиш
СХЕМАСИ

Боскичлар Функция
Масъуллар

Бажариладиган тадбирлар Муддати

Узбекистон Республикаси
Президенти ва Вазирлар Кириш журналларида хужжатни
Махкамасидан келаётган Девонхона руйхатдан утка;?иш. 1а, 2а-назорат
хужжатларни руйхатдан утказиш, карточкаларини тулдириш.
хисобга олиш

Т i-!

Хужжат 
олинган- дан 

кейин 30 
дакика 

мобайнида

П-боскич Рахбарга хужжатни киритиш Девонхона, 
Архив булими

Рахбарга хужжатни танишиш ва
тегишли резолюция куйиш учун киритиш

Руйхатдан
утказил-
гандан
кейин

дархол

Ижрочилар учун хужжатни 
купайшриш ва уларга бериш

Девонхона, 
Ректор ёрдамчиеи 

масьул ижрочи

Агар хужжат зудлик билан ижрога 
кирщилиши 'зар>р булгандд, хужжатдан 
нусхаяар олинади ва олдиндан танишиш 
максадида хужжат нусхаси ижрочига берилади

Руйхатдан
утказил
гандан
кейин

дархол

Рахбар томонидан хужжатни 
куриб чикиш

Рахбар томонидан хужжат диккат 
билан урганиб чикилади хамда масъул 
ижрочи ва топширикнинг ижро муддати 
аник курсатилган холда максадга 
юуналтирилган уз муносабат белгисини 
(резолюциясини) куяди.

Хужжатни 
олиши билан

Рахбарнинг резолюциясидан 
кейин хужжатни девонхонага 
кайтариш

Девонхона, 
ректор ёпдамчиси

Рахбарнинг резояюциясига к$фа хужжат 
зарур микдорда нусхада купайтирилади 
(нусха олинади)

Хужжални
олиши
билан



Боскичлар

V-боскич

Va-боскич

VI-боскич

Функция Масъуллар Бажариладиган тадбирлар

Рахбарнинг рсзолюциясига ра 
кужжатаи ижрочилар! аетказиш

Девонхона, 
Назорат ва 

мониторинг 
булими

Д евонхон а том ои ни дан  назорат 
карточкаларида хуж ж атнинг 
ижрочиси ва олган вацти 
курсатилган хол да  хужжатни 
таркати ш.

1 нусца назорат карточкаси 
кужжатларштг „уисобиии юритиш 
назорат китии учун хужжатнинг 
асли девонхонада копдирлади.

1 нусха наюрат карточкаси Оилон 
асосий ижрочига* берилади.

Хужжатнинг 1 нусхаси ва назорат 
карточкаси Назорат ва мониторинг 
бошцармасига берилади.

Хужжатнинг цапган нущалари 
резолюцияда курсаттган боища 
ижрочтарга берилади.

Карор лойихасини тайёрлаш ва 
карор кабул килиш

Ижрочи.
проректорлар.

булим
бошликлари

ректор

Аник чора-тадбирлар (назорат- 
режа, тадбирлар режаси. жадваллар 
ва х.к.), ижро муддатлари илова
килинган ва карорь....... тегишли
бандларини амалга оширишни 
таъминлайди гап ижрочилар 
курсатилган холда рахбарнинг 
карори лойихаенни тайёрлаш.

I^apop кабул килиш.

1 а, 2а-назорат 
карточкаларини гулик; 

расмийлаштириш 
За, назорат карточкасини 

тулдириш

Девонхона, 
Назорат ва 

мониторинг 
бош^армаси, 

И л м и й  кенгаш 
китиби

Н а зо р а т  к ар т о ч к а с и га  карор  
каб у л  к и л и н ган л и ги  т у гр и си д а  
т е г и ш л и  ёзув  ки ри ти ш . 
Хужжатнинг таркдтиш 
руйхдтини ту зи ш  (1 ,2 -  
жадваллар (3,4-жадваллар)ни 
тудлириш)

Крсрор кабуя килингандан кейт 
назорат карточкасига уз карори 
цабул к^птганлиги тугрисида 
тегишли ёзув киритилади,

Хужжат ижросининг кейинги 
назорат клбуя щпинган щрорнинг 
назорат-режаси ёки тадбирлар 
режаси ва Заб- назорат 
карточкалари асосида

30 дакика 
мобайнида

3 кун 
муддатга

Карор кабул 
килинган 

кунда



Боскичлао Функция Масьуллап Бажаоиладиган тадбиолао Муддати

олиб борилади.
К,абул цилинган фарор 

(назорат режа ёки тадбирлар 
режаси)нинг хар бир назорат 
банди буйича 2 нусх,ада За 
назорат карточкаси 
тулдирилади.

Хужжатнинг асл нусхаси 
Девонхонага кайтарилади.

VII-боскич

Кабул килинган карорни: - тегишли 
бошкарма ва булимларга

Девонхона 

Ишлар бошкармаси

Кабул килинган карор ижрочи томонидан 
тузилган таркатиш руйхатига асосан 
зарур нусхада купайтирищ ва тегишли 
ижрочиларга жунатиш.
Бир нусхадан назорат карточкаси ва 
кабул килинган карор, назорат-режаси:
а) Назорат ва мониторинг 
бошкармаси гурухи (масьул ходим)га;
б) Ижрочининг булинмасига 
берилади.
Рахбарнинг карори ва назорат- режаси 
нусхаси шунингдек:
университетнинг таркибий ва худудий 
булинмаларига етказиш

К,арор
кабул

килинган
вактдан 
кейин 

бир соат 
мобайни- 

да

- университетнинг булимларига етказиш

Карор 
кабул 

килинган 
кундан 

бир 
сутка 

мобай ни- 
да

VIII-боскич
Назорат топширикларини бажариш.

Белгиланган
муддатларда

VIIIa-боскич Тадбирларни амалга ошириш

Ижрочи, 
проректорлар. 

тегишли 
бошкарма, булим 

бошликлари 
Назорат ва 

мониторинг 
бу л ими

Топширикка мувофик белгиланган 
муддатларда ва вертикаль хамда 
горизонталь буйича чудик. Хажмда 
хужжатнинг ижросини таъминлаш: 
Узбекистон Республикаси 
конунлари, Узбекистон 
Республикаси Президентининг

Белгиланган
назорат
муддат-
ларида



Боскичлар Функция
М асъуллар

Б аж арилад нган  тадбирлар Муддати

фармонлари, карорлари, 
фармойиш лари, Хукумат
карорларини диккат билан урганиб 

чикиш хамда асосий устуворликлар, 
мезонлар ва йуналиш ларнн белгилаб 
олиш чора-тадбирлар, ижрочилар ва 
топш ирикни бажариш 

муддатлари аник курсатилган холда 
рахбарнинг резолю циясини тайёрлаш 
ва куйиш - пировард натижаларга 

эриш иш га 
каратнлган, чукур пухта ишланган 

уз карорини, тадбирларини -тайёрлаш 
-> кабул килинган карорнинг

бажарилиш ини амалга ошириши 
буйича чора-тадбирлар (назорат- 
режа, тадбирлар режаси, харакат 
режаси, календарь жадвал, тармок 
жадвали) ишлаб чикиш -> 
топш ирикни нг бажарилишини 
доимий равиш да назорат килиш ва 
унинг ижро холати мониторингини 
ташкил этиш карорларнинг 
бажарилиш ини танкидий тахлил 
килиш, камчиликларни ва муаммоли 
масалаларни аниклаш, 

камчиликларга йул куйган 
ш ахсларга нисбатан принципиал бахо 
бериш ва шахсий жавобгарлик 

чораларини 
белгилаш -куйилган камчиликларни 

бартараф этиш  буйича аник чора- 
тадбирлар ишлаб чикиш , уларни 
амалга ош ириш ни таъминлаш 
пировард натиж аларга эришиш.

1Х-боскич Ижрочи юзасидан назорат Назорат ва 
мониторинг булими, 

ижрочи

Н азорат бандлари

б ажар ил иш и ин ииг мониторингини 
олиб бориш, хар бир назорат банди 
баж арилиш инииг холати тугрисида 
рахбарга хар куни, хар хафта ва хар

ойда ахборот

Хар куни, хар 
хафта, хар ой



Боскичлар Функция М асъуллар Б ажапчладпган  тадбирлар Муддати

тайёрлаш. 1. 2. (3. 4.) 
жадвалларни тулдириш

1Ха-боскич

1Хб-боскич

Узбекистон Республикаси
Президенти, Вазирлар махкамаси 
хужжатларнинг бажарилиши буйича 
ижро интизомининг холатини 
максадли ва комплекс урганиш

Ректор, 
проректорлар, 

тегишли бошкарма, 
булим бошликлари, 

ишчи гурух

Узбекистон Республикаси Президенти ва 
Вазирлар махкамаси хужжатларининг 
бажарилишини урганиш учун режа жадвал 
тасдиклаш, университетнинг таркибий ва 
худудий булинмаларига максадли 
урганишни амалга ошириш

Урганиш якунларини илмий 
кенгашда, ректор хузуридаги 
ишлаб чикариш йигилишида 
куриб чикиш

Ишчи гурух

Узбекистон Республикаси Президенти ва 
Вазирлар махкамасининг айрим 
хужжатлари ижросининг холати, ижро 
интизомининг ахволи тугрисида тахлилий 
маълумотнома тайёрлаш

Давр учун 
тасдикланган 

иш режага 
асосан

Давр учун 
тасдикланган 

иш режага 
асосан

Ижрочи ишлар 
бошкармаси

Карорнинг хар бир банди бажарилиши 
буйича йигмажилдларни шакллантириш. 
Йигмажилдларни икки пил мобайнида 
маълуматнома ишлари учун булинмада 
саклаш

Хужжатнинг 
ижроси 

тугалланиши 
билан

XI-боскич
Хужжатларни архивга топшириш

Ижрочи ишлар 
бошкармаси 

эксперт 
ю -.иссияси

Хужжатларни архивга тайёрлаш ва 
топшириш

Хар йили. 
жадвал 
буйича



3-илова 
1-жадвал

Гулистон давлат университетида Узбекистон Республикаси Конунлари, П резидент фармонлари карорлари, фармойиш лари, Х у к у м а т  карорлари ва
фармойиш ларининг бажарилиш и юзасидан  

М А ЪЛУМ ОТ
201 йил « ,>ойи якуни буйича

№ Хужжатнинг
номи

Хужжат 
кабул 

Килинган 
сана ва 
тартиб 
раками

Юкори 
ташкилот 

рахбари (вазир, 
раис)нинг 

карори (буйрук. 
фармойиш) 

раками, 
тадбири, санаси

Хужжатнинг 
вилоят 

бошкармаси 
(корхона) 

девонхона- 
сига кириш 
санаси, кайд 
этиш раками

Рахбар
резолюция

куйган
сана

Резолюция
мазмуни

(тулик, ёзилсин)

Кабул
килинган

карор
(буйрук,

фармойиш),
тадбирлар

раками,
санаси

Кабул килинган 
карор (буйрук, 

фармойиш) 
буйича назорат 
режаси (график, 
харакат дастури 

ва б.) 
тасдикланган 

санаси

Уз карорлари 
кимларга 

етказилган 
(таркатма 

реестр буйича 
руйхат), 
реестр 

раками, 
санаси

Ижро холати, топширикларнинг 
ижроси кандай амалга 
оширилган, максадли 

курсаткичларнинг бажарилиши
(ижро холати киска, аник ва 

хронологик тартибда берилсин)

Ижро холати 
качон, каерда 

мухокама 
этилди, кимга 

нисбатан 
кандай 

интизомий 
чоралар 
курилди

1 2 3 4 5а 56 6 7 8 9 10 11
Узбекистон Республикаси Конунлари (Картотека № 16)

И  ! I ! 1 1 1 1 ................ 1 1
Узбекистон Республикаси Президенти фармонлари (Картотека .V» 16)

- - - - - - - -
.

Узбеки п  он Pec ip бликаси Президенти карорлари (Картотека .V» 16)
1 .1  1 ! ! 1 1 ...

Узбекистон Республикаси Президент фармойишлари (Картотека JVq 16)
1.
2.

Вазирлар Махкамасининг карор ва фармойишлари (Картотека Л» 26) 1 с ?
1.
2.
3.
4.

Рахбар:________ /имзо/________________________________ /ФИШ/
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14-илова
2-жадвал

Гулистон давлат университетида Узбекистон Республикаси Конунлари, Президент 
фармонлари, карорлари, фармойишлари Вазирлар Махкамаси карорлари ва 

фармойишларининг ижроси тугрисида 
ХИСОБОТ

201 й и л_________ ой и учун

№

Х,ис°(>от даврида кабул килинган 
хужжатлар

Уз карорларини, 

тадбирлар^ни 

ишлаб чикиш, 

максадли урганишлар

Шундан:

Жами

ч

У
зб

ек
ис

то
н

Ре
сп

уб
ли

ка
си

ко
ну

нл
ар

и

П
ре

зи
де

нт

ф
ар

м
он

ла
ри h S К О.те

5 ч s  а.

1  1 С a П
ре

зи
де

нт

ф
ар

м
ой

иш
ла

ри

В
аз

ир
ла

р
М

ах
ка

м
ас

ин
ин

г
ка

ро
рл

ар
и,

ф
ар

м
ой

иш
ла

ри

I 2
т' "'Щ $ Ж 'v> '

5 4 5 6 , 7 8

I Олий таълим муассасасида кирим 
килинган хужжатлар 8 1 - 1 2 4

II

Кирим килинган хужжатлар буйича олий 
таълим муассасасида ишлаб чикилган 8 1 - 1 2 4

Илмий кенгаш карори - - - - - -

Рахбарнинг 5уйруклари 8 1 - 1 2 4

Фармойиш - - - - - -

Тадбирлар 3 - - 1 1 1

Тегишли хужжатлар ижроси буйича 
максадли ва комплекс урганишлар, жами 2 - 1 - - 1

''

III

шу жумладан:

Узбекистон Республикаси Президентинииг 
1992 йил 22 декабрдаги “Узбекистон 
Республикаси талаба-укувчиларининг хар 
йилги кишки таътили тугрисида”ги Г1Ф-517- 
сонли Фармони

1 - 1 - - -

Узбекистон Республикаси Вазирлар 
Махкамасининг 1999 йил 12 япвардаги 
“Ижро интизомини мустахкамлаш чора- 
тадбирлари тугрисида”ги 12-сон карори

1 - - - - 1

IV

Топширнк ижроси холати качон, каерда 
мухокама этилди, кимга нисбатан кандай 
интизомий чоралар курилди

1. Узбекистон Республикаси Президенти фармонлари. карорлари ва 
фарм чшшдари, Вазирлар Махкамаси карор ва фармойишлари ижросини 
таъминлаш максадида ректор хузуридаги ишлаб чикариш йигилишларида 
мухокама этилиб, масъуллар белгиланди. факультет деканларининг кафедра 
мудирлари билан хафта мобайнида утказилган йигилишларида ижросини 
таъминлаш чоралари куриб келинмокда.

РЕКТОР ________ /имзо/ _____  ______________ /ФИШ/
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15-илова 
3-жадвал

Гулистон давлат университетида Узбекистон Республикаси Конунлари, П резидент фармонлари карорлари, фармойиш лари, Хукумат карорлари ва
фармойиш ларининг бажарилиш и юзасидан  

М АЪЛУМ О Т
201 йил « »ойи чораги буйича

№ Хужжатнинг номи

Хужжат 
кабул 

килинган 
сана ва 
тартиб 
раками

Ю кори таш килот 
рахбари (вазир, 

раис)нинг карори 
(буйрук, 

фармойиш) 
раками, тадбири, 

санаси

Хужжатнинг 
вилоят 

бошкармаси 
(корхона) 

девонхона-сига 
кириш санаси, 

кайд этиш  
раками

Рахбар 
резолюция 

куйган сана

................................

Резолюция
мазмуни

(тулик ёзилсин)

Кабул
килинган

карор
(буйрук,

фармойиш),
тадбирлар

раками,
санаси

Кабул килинган 
карор (буйрук, 

фармойиш) буйича 
назорат режаси 
(график, хдракат 

дастури ва б.) 
тасдикланган 

санаси

Уз карорлари 
кимларга 

етказилган 
(таркатма реестр 
буйича руйхат), 
реестр раками, 

санаси

Ижро холати, топш ирикларнинг 
ижроси кандай амалга оширилган, 

максадли курсаткичларнинг 
бажарилиши

(ижро холати киска, аник ва хронологик 
тартибда берилсин)

Ижро холати 
качон, каерда 

мухокама 
этилди, кимга 

нисбатан кандай 
интизомий 

чоралар 
курилди

1 2 3 4 5а 56 6 7 8 9 10 11

Узбекистон Республикаси Конунлари (Картотека JN1* 16)

1.

Узбекистон Республикаси Президенти фармонлари (Картотека jY« 16)

- - - - - - - - ' ■ ■

Узбс! «стон Республикаси Президенти карорлари (Картотека .№> 1о)

1 1
Узбекистон Республикаси П р ези д ен т  фармойишлари (Картотека №  16)

].

2.

Вазирлар М ахкамасининг карор ва фармойиш лари (Картотека №  26)

1.

2.
:

Рахбар:________ /имзо/________________________________ /ФИШ/

4 0



16-илова
4-жадвал

Гулистон давлат университетида Узбекистон Республикаси Конунлари, Президент 
фармонлари, карорлари, фармойишлари Вазирлар Махкамаси карорлари ва 

фармойишларининг ижроси тугрисида 
ХИСОБОТ

201 й и л _________ чораги учун

Х,исобот даврида кабул килинган 
хужжатлар

Шундан:

№ Уз карорларини, 
тадбирларинн 
ишлаб чикиш, 
максадли урганишлар

Жами

У
зб

ек
ис

то
н

Ре
сп

уб
ли

ка
си

ко
ну

нл
ар

и

П
ре

зи
де

нт
ф

ар
м

он
ла

ри

П
ре

зи
де

нт
 

ка
ро

р.
 г

ар
и

П
ре

зи
де

н 
г 

ф
ар

м
ой

иш
. l

ap
n

lia 
sii

p. 
ia

p 
М

ах
ка

м
ас

ин
ин

г 
ка

ро
рл

ар
и,

 
ф

ар
м

ой
иш

ла
ри

1 2 5 4 5 6 7 8

I Олий таълим муассасасида кирим килиш ап 
хужжатлар

X 1 - 1 2 1

Кирим килинган хужжатлар буйича олий 
таълим муассасасида ишлаб чикилган 8 1 - 1 2 4

II

Илмий кенгаш карори - - - - - -

Рахбарнинг буйруклари 8 1 - 1 2 4

Фармойиш - - - - - -

Тадбирлар 3 - - 1 1 1

Тегишли хужжатлар ижроси буйича 
максадли ва комплекс урганишлар, жами О - 1 - - 1

шу жумладан:

III
Узбекистон Республикаси 11резидетининг 
1992 йил 27 декпбрдаги “Узбекистон 
Республикаси галаба-укувчидаринннг чар 
йилги кишки таъш in r \ i риеида’ти П Ф о17- 
сонли Фармони

1 - 1 - - -

Узбекистон Республикаси Вазирлар 
Махкамасининг 1999 йил 12 январдаги 
"Ижро интизомини мустахкамлаш чора- 
тадбирлари ryi рпсида'ти 12-сон карори

1 - - - - 1

IV

Топширик ижроси холати качон, каерда 
мухокама тгилди, кимга нисбатан кандай 
инти шмий чоралар курилди

1. Узбекистон Республикаси Президенти фармонлари, карорлари ва 
фармойишлари, Вазирлар Махкамаси карор ва фармойишлари ижросини 
таъминлаш максадида ректор хузуридаги ишлаб чикариш йигилишларида 
мухокама этилиб, масъуллар белгиланди. факультет деканларининг кафедра 
мудирлари билан хафта мобайнида утказилган йигилишларида ижросини 
таъминлаш чоралари куриб келинмокда.

РЕКТОР ________ / и м з о / _______________________/ФИШ/
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17-илова
(мажбурий)

Т аркибий булинма Йигмаж идлапи номруйхатининг шаклп

Т А С Д И К Д А Й М А Н

(Ташкилот номи) Рахбар лавозими

(Таркибий булинма номи) имзо исм-шарифи,фамилияси

ЙИГМАЖИЛД НОМРУЙХАТИ

__________-сон

Гулистон 

20____ йил учун

И игма
Ж И ЛД
индекси

Й игм аж илд
сарлавхаси

(ж илд,кисми)

Й игмаж илд,ж илд,кием 
сони

Й игмаж илдни 
саклаш  муддатлари 

ва руйхат буйича

Эслатмалар

1 2 3 4 5

Таркибий булинма рахбари
лавозимининг номи исм-шарифи.фамилияси
КЕЛИШИЛГАН
Архив мудири

Имзо исм-шарифи, фамилияси
00.00.00

Таркибий булинма йили тузилган йигмажилдлар тоифаси ва

тугрисидаги якуний ёзув сони

Саклаш муддатлари буйича ?’?ами Шу жумладан утувчи
Доимий

Вактинчалик (10 йилдан куп)

Вактинчалик (10 йилгача)

Жами

Имзо

Хужжат учун масъул 

Шахе лавозимининг

Номи исм-шарифи,фамилияси

Якуний маълумотлар Девонхона ва архив булич ira Гг рилган 

Маълумот берган шахе

Лавозимининг номи имзо исм-шарифи, фамилияси сана
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18-и.пова
(мажбурий)

Й и г м а ж и д л а р  ж а м л а м а  н о м р у й х а т и н и н г  ш а к л и

ТАСДИ1<;ЛАЙМАН

(Ташкилот номи)

ЙИГМАЖИЛДЛАР ЖАМЛАМА 
НОМРУЙХАТИ 

__________-сон

20____ йил учун

Г улиетон

Рахбар лавозими

имзо исм - ш ар и ф и, ф ам и л и я с и

Йитма
ЖИЛД
индекси

Таркибий 
булинмалар номи 

(ёки фаолият 
йуналишлари), йигма 

жилд номи

Йигмажилд (жилд ва 
кием)сони

Саклаш муддатлари 
ва руйхат буйича 

бандлар
Эслатма

1 2 3 4 5

Ташкилот иш юритиш хизмати

Рахбар лавозиминин номи исм-шарифи,фамилияси

Идоравий архив мудирининг визаси 

(архив учун масъул шахе)

КЕЛЙШИЛГ АН КЕЛИШИЛГАН

Эксперт комиссия раиси Архив бошкармаси бошлиги

Имзо исм-шарифи,фамилияси

00.00.00 Имзо исм-шарифи.фамилияси

00.00.00

Ташкилотда_________йили тузилган йигмажилдлар тоифаси ва сони тугрисидаги якуний ёзув

Саклаш муддатлари буйича Хаммаси LUy жумладан утувчи

Доимий

Вактинчалик (10 йилдан куп)

Вактин чалик (10 йилгача)

Жами

Имзо

Ташкилот иш юритиш хизмати 
Рахбари лавозимининг номи 
сана имзо и с м - ш ар и ф и. ф ам и л и я с и
Якуний маълумотлар идора архивига берилган 
Маълумот берган шахе
лавозимининг номи имзо исм-шарифи, фамилияси сана
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(мажбурий)

Йнгмажгдлар м^ковасининг шакли

__________________________________________ -С О Н  ш.

__________________________ -сон руй.

___________________________ -сон хуж.

19-илова

J.X

(Ташкилот ва таркибий булинма)

___ - сон Йй-мажилд ___ -сон жилд

(йигмажилд сарлавхдси)

(йил)

___________________________ варакда

___________________ -саклансин
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20-илова
(мажбурий)

Руйхат варагининг шакли

- сон ФОНД
- сон РУЙХАТ 

Доимий сакланадиган йигмажилд

ТАСДЩЛАИМАН

Ташкилот рахбари 
Лавозимининг номи 
имзо исм-шарифи,фамилияси 
сана

Булим (ташкилот таркибий булинмаси)номи

Иигма Йигмажилд (жилд, Йигмажилд (жилд, Йигмажилд (жилд, Эслатма
ЖИЛД кием)сарлавхаси кием)санаси кием) даги вараклар
индекси сони

Руйхатнинг ушбу киритилган _

(ракдмлар ва сузлар билан) 

-сондан __________________ - сонгача йигмажилдлар

шу жумладан: 

литер ракамлар: 

утказилган ракам лар:

Руйхат тузувчи шахе лавозимининг номи исм-шарифи,фамилияси

Идоравий архив мудири (архив учун масъул исм-шарифи,фамилияси

шахе)

ТАСДИКЛАНГАН МАЪКУЛЛАНГАН
Архив муассаса ЭТК Ташкилот номи МЭК (ЭК)
баённомаси билан б а ё н н о м а е и  б и л а н  

даги -сон даги -сон
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20-и.пова
(мажбурий)

-сон РУЙХАТНИНГ ТАСДИКЛАШ ВАРАГИ ( - сон шакли)

Ушбу руйхатда жами_____________________________ варак ракамланган.

(ракамлар ва сузлар билан)

шу жумладан:

литер ракамлар: _________________________________

утказилган ракамлар:

Хдсобга олчш учун масъул 
Идоравий архив ходими
лавозимининг номи имзо имзо расшировкаси
Сана
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21-илова

Гулистон давлат университетида жисмоний ва юридик шахсларнинг мурожатларини куриб 
чикишни ва уларнинг ижро этилишини назорат килишни ташкил этиш

С Х Е М  А С И

1-боскич
М урож атларни  руйхатдан утказиш  

хисобга олиш

Масъул 
проректор, 

Цевацона во 
архив. Назорат ва 

мониторинг 
булими

Кирш и ж урналларнда хуж ж атни 
руйхатдан  улказш п назорат
карточкаларини  тулдириш

Боскичлао Функция Масъуллао Бажаоиладиган тадбиолап Муддати

Р ахбарни н г резолю ц иясига кура 
иж рочига етказиш  ва ижро 
назоратини  таъм инлаш

Девонхона, 
Ректор ёрдамчжи

Масъул 
проректор, 
Назорат ва 
мониторинг 

булими, тегишли 
булимлар 

мутахассислари. 
масъул ижрочи

М урож атни  рахбарга таниш иш  ва 
теги ш ли  резолю циия куйиш  учун 

киритиш

А риза  ва ш икоятда баён этилган 
м асалаларни  тегиш ли  булим лар 
ходи м лари  билан биргаликда ургани 
ва иш лаб чикиш . Рахбариятга ахборот 
бериш . Топш прмкларни тайёрлаш  ва 
ижро этиш  учун тегиш ли нж рочиларга 
епказпш. i a p sp j i  бул ганда,
биргаликда куйилган масалаларни 
куриб чи ки ш  учун ком иссиялар тузиш

Руйхатдан  
утказилган* дан 

кейин

И кки кеча
кунлуз

давом ида

Тегишли таълим 
муассасалари ва 
мутахассислари

М урож атлард а  баён  этилган 
м асалаларни  зарур булган да муаллиф  
и ш ти роки да урганиш  ва иш лаб чикиш

Х уж ж ат 
ж унатилган  

кундан бош лаб 
15 календарь 

кун м обай ни да 
(алохида 

урганиш  талаб 
эти.пса 30 

календарь кун)
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Боскичлар Ф ункция
Масъуллар

Баж арнлад иган  тадбирлар

V-боскич Ижроси юзасидан вазирликка 
жавоб юбориш

Масъул 
проректор, 

Девонхона ва 
архив. Назорат ва 

мониторинг 
булими

Аризачига ва вазирликка ёзма равшда 
жавоб тайёрлаш ва жунатиш

VI -боскич Университетда умумлаштириш Тегишли булимлар 
мутахассислари, 

масъул ижрочилар

Хужжатни кУриб чикиш натижаларини 
ишлаб чикиш. Зарурут булганда 
умумлаштириш ва аризачига хамда 
тегишли жойларга жавоб лойихасини 
тайерлаш

Кабул килинган карорни жисмоний 
ва юридик шахсларга жунатиш

■Рахбар резолюциясида биринчи курсатилган мансабдо| <ро>« хисобланади

Д/А.СулаймановИлмий ишлар буйича проректор
Молия-иктисодий масалалар 
буйича проректор

AJI ва КХ,Клар билан ишлаш 
буйича проректор

Юрист маслахатчи

Ходимлар булими бошлиги

Ички назорат ва мониторинг 
булими бошлиги

V

Девонхона ва архив булими бошлиги 

Ректор ёрдамчиси

Т.Тураев

Ф.Ниязов 

Хидирбоев

1 .Джураев

В.Амирова

ДАбдураимов

М.Латипов

Ахборот технологиялари маркази бошлиги О.Бурхиев

Укув методик булими бошлиги

Маркетинг хизмати булими бошлиги 
Бош хисобчи в.б

Режа-молия булими бошлиги в.б

Халкаро алокалар булими бошлиги
Илмий, илмий педагогик кадрлар 
тайёрлаш булими бошлиги 
Маънавият ва маърифат булими бошлиги

AJI ва КХКлар билан ишлаш 
Булими бошлиги

.Аралов

.Касимов

.Урозбоков

Кодирова

.Шоимкулов

.Турдикулов 
О.Окйигитов

А.Туйчиев

Муддати

Хужжат 
жунатилган 

кундан бошлаб 
15 календарь 

кун мобайнида 
(алохида муддат 
белгиланмаган 

булса)

Жавоб олинган 
кундан бошулаб 

уч кеча уч 
кундуз 

мобайнида

Икки кеча 
кундузда
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